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Prefacio \ 



El Itistituto de Reclutamiento y Adiestramieinto de Li'deres^s 
un grupo de consultores que presta asistencia tQcnica a proyectos 
financiados por la Oficina de Educacion de Los Estados Unidos 
de Norte America bajo la Seccion 504 del Acto para el Desarrollo 
de la Educacion y de Profesiones. Uno de estos proyectos, finan- 
ciado por el Instituto Tecnico de Washington, produjo un manual 
titulado, ABC's: A Handbook For Educational Volunteers. 
Desde el comienzo de su distribucion en el afio de 1972 a un 
preferido grupo de coordiijadores de programas de voluntarios 
en el pais, la Oficina de Ed^cion ha recibido cientos de pe- 
didos por el manual. Para satiVacer esta demanda, el Instituto 
de Reclutamiento y AdiestramiWito de Li'deres ha revisado y 
puesto al di'a el ''ABC's" y ha puolicado este manual, tanto en 
ingles como en espafiol. 

El Instituto de Reclutamiento y Adiestramiento de Lideres 
espera que esta edicion revisada del ''ABC's" prestara una infor- 
macion basica para los que desean establecer o mejorar pro- 
grama^de voluntarios. En ningun modo se le debena considferar 
como un "biblia." Es una gui'a y, como tal, puecfe ser modifi-' 
cada y adaptada para satisfacer las necesidades y las situaciones 
locales. 
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IntFOductdrio 



f Durante los liltimos diez arlos, el numero de sistemas escolares 

" que usan a los voluntarios ha aumentado astronomicarViente. 
Mientras que la magnitud de los programas vana en gran propor- 
cion, desde unos pocos voluntarios a mas de un mil, todos los 
programas coinciden en su conviccion de que la asistencia pres- 
tada por los voluntarios puede tener una diferencia en la calidad 
de la education. 

Mientras que muchos programas estan bien establecidos por 
haber operado en el espacio de varios alios, otros son nuevos, 
en necesidad de ayuda para establecerse y operar un program.a 
significativo y provechoso tarrio para los que ofrecen como para 
los que se benei?cian de los servicios. Aunque este manual sea 
primordialmente forhiulado para asistir a estos programas que 
estan en las etapas iniciales, este tambien puede ser util a pro- ^ 
gramas de voluntarios establecidos que buscan maneras de 
mejorar los servicios actuales y aumentarlos 
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Reconocimientos 




Nuestra apreciacion es extendida a las siguientes organ izaciones 
y programas de voluntaries per permitimos usar sus materiales, 
partes de las cuales fueron incorporadas en la pyblicacion original 
d^l ABC's: A Handbookjor Educational Volunteers y han sido 
usadas en este manual. 

Cincinnati Public Schools. Tutor Handbook for Volunteers in 
"^Public Schools. 1969. 

Dade County (Fl6rida) Public Schools. Proposed Plan for a 
School Volunteer Program. 1970. ' 

Los Angeles City Public Schools. How to Organize a School 
Volunteer Program in Individual Schools, 1968. 
Oklahoma City Public Schools. Helping Hands. 1 970. 
National School Vplunteer Program, Inc. Basic Kit for School 
Volunteers. 1969. 

University of Maryland, Center for the Study of Voluntarism. 
Handbook for Volunteers in Army Community Service. 1969. 
Wayne County Intermediate Schopl D'xsinci. The Practice and 
the Promise: A Paraprofessional Study. 1 968. 
Ohio State Department o{Ed\xcdii\on. Project Reach Out. 1972. 

Damos un agradecimiento especial al Dr. Carl B. Smith por su 
contribucion a la seccion sobre la evaluacion de los programas 
de voluntaries. El material contenido en el manual, ABC's: A 
Handbook For Educational Volunteers fu€ recopilado por el 
personal del Programa de Voluntaries Educacionales, Centre 
Nacional para el Mejeramiente de Sistemas Educacionales, 
Oficina de Educacidn de Los Estados Unidos de Norte America. 
Un agradecimiento especial es extendido a Jewell C. Chambers, 
Editora d^l ABC's: A Handbook for Educational Volunteers por 
su asistencia en la preparacion de este manual y a la Sra. Grace 
Watson, Coordinadora de Carrer,^Nuevas en Programas de 
Educacion, Oficina de Educacioncte Los Estados Unidos, por 
su asistencia y respaldo. 

Este manual fu6 traducido del ingles al espafiol por el Sr. Zen 
Krekevich, Maestro^ School Districf of Philadelphia. 
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Inttioduccion 



J5^uien es un 
Voluntario? 



iQui es un Programa 
de Voluntarios 
Educacionales? 

O 
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Un voluntario educacional es una persona interesada y dedicada 
que trabaja con regularidad en'fescuelas o en otras actividades 
educacionales ayudando ^1 personal profesiopal. Los voluntarios 
pueden ser hombres o mujeres, jovenes, adultos o personas de 
edad avanzada, solteros o casados, trabajadores, retirados o per- 
sonas bajo la asistencia publica, negros, blanc9s, puertorri- 
queflos, chicanos u orientales. El conjunto representa a todas 
las fases economicas^sociales, raciales, religiozas, etnicas y edu- 
cacionales-que se encuentran en este pais. 

,Aunque las madres de los alumnos frecuentemente son las 
primeras en ser reclutadas en muchos programas de voluntarios 
escolares, el cuadro de voluntarios tambien incluye a volun- 
tarios como: , • . 

Joanna Daniels, quien secrid en el barrio Watts de Los Angeles 
y ahora dirige una escuela de modelos. Ella pasa uno o dos dias 
de la semana habldndoles a los estudiantes de las escuel^as secun- 
' darias en Los Angeles sobre la importancia del orgullo personal, 
de las virtudes de la higiene^y sobre los peligros de las drogas. 

Vandind Woodard, una secretaria de abogado en Filadelfia cuya 
jcompania le permite ausentarse una tarde por semana para ayu- 
dar a un^inno en el leer en una escuela de la ciudad. 

Raul Mercado, un empleado en una tienda de accesorios de 
automobiles, quien usa su dia libre para ayudar a ninos en los 
^grados quinto y sexto en una escuela primaria de El Paso y 
despues trabaja como voluntario en el mini-gimnacio de la 
escuela, V 

Naida Bullock, una madre de seis hijos y abuela de catorce 
nietos, quien da asistencia como voluntaria a estudiantes del 
cuarto grado en urja escuela primaria en Dallas despues de ter- 
minar su trabajo como cajera en la cafeteria de la escuela, * 

Este programa es una organizacion d^pefsonas que^rabajan en 
escuelas, bajo la direccion de nriaestros y ptro personal, para 
reforzar los programas escolares y ofrecer sus habiljdades 
enriqueciendo la experiencia educacional dehestutliante. Los 
. \^olimtarios tambien pueden trabajar fuera de la escuela como 
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tutores, ayudando a los alumnos en sus tareas y estudios. Tam- 
bien pueden asistir en cualquier otra situacion educativa. 

^Que es un Programa Es una organizacion de personasque prestan asistenQs^indi- 

Tutelar? vidual o a grupos pequefios de estudiantes que necesitan ayuda 

^ extra en sus estudios. Primariamente, el tutor se concentra en 

mejorar las habilidades del alumno en la lectura, las matemati- 

cas y en las ciencias. 

Las' Escuelas Publicas de Akron ( Ohio) informan que adminis-^ 
tradores creadores han encontrado muchas actividades utiles 
donde se pueden usar los talentos jk^as habilidades^de los volun- 
^. — tarios. Algunas de las actividades incluyen: el acniar coma 

t interpretes para los padres y ninos dehabla ex tranj era, asistir 

en el mantenimiento de las medidas de seguridad escolar, ayudar 
en la matriculacion de los estudiantes, asistir en las actividades 
9 de etribellecimiento de la escuela, en la ^uervision de juegos 

deportivos y compartir experiencias, maf^riales y talentos 
especiales. 

^(-'uales Son las I . Asistir a los maestros par individualizar mas la instruccion y 

Metas Generales de un enriquecerle sus clases. 

Program a de ^ ^ 

Voluntarios? 2. Aumentar la motivacion de los ninos por el estudio. 

3. Enriqucer las experiencias de los niHos mas alia de lo que 
normalmente se les ofrece en las escuelas. 

4. Relevar a los maestros de obligaciones y de tarea\que no tienen 
que ver con la enseilanza. 

5 Ofrecer una oportunidad a los miembros interesados de la 
^ comunidad a participar eficazmente en los programas de 

^ la escuela. 

6. Estrechar las relaciones entre la comunidad y las escuelas 
mediante una participacion productiva. 

7. Informar a los ciudadanos de manera que comprendan los 
' ' problemas de las escuelas, estimulandolos asi para que se 

interesen mas en el proceso educacional. 

9 
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^Como se Puede Iniciar 
un Programa de 
Voluntarios? 



^Quien Tiene la 
Responsabilidad de 
Organizar Un Programa 
de Voluntarios? 



Cuales Son los 



Costos Basicos para 
Comenzar un Programa 
de Voluntarios? 



El primer requisito es la aceptacion de la idea por el superin- 
tendente local, por la junta de educacion o por el cuerpo 
administrativo y profesibnal de una escuela. En vafias locali- 
dades, programas que han tenido 6xito han sido comenzados 
por (1 ) individuos interesados, (2) la junta d^ educacion y 
superintendentes locales, (3) el cuerpo profesional de una 
escuela, (4) otros profesionales trabajando juntos, (5) la co- 
munidad u organizaciones civicas, (6) los estudiantes de la 
escuela secundaria o univ^rsitarios y (7) por los padres. 

La responsabilidad de organizar un programa recae sabre la 
persona o personas que est^n dispuestas a establecer un arreglo 
cooperativo de trabajo con el cuerpo administrativo de la 
escuela centra* y con el cuerpo profesional y administrativo de 
las escuelas participantes. Si el programa se desarrolla en la 
escuela o fuera de la escuela, el personal escolar tiene que parti- 
cipar para que el programa tenga exito. 

El dinero qu^^se^ecesita para comenzar un programa depende 
de la extension del proyecto propuesto. Sin embargo, se necesi- 
taran fondos para pagar el equipo, los arti'culos de escritorio, el 
servicio telefonico, la preparacion y reproduccion de materiales 
y el franqueo. Estos ^stos ocurren en cualquier programa. 

Otra consideracion es si se dara empleo o no a un personal, sea 
profesional o de oficina. Tambien hay que considerar cual es el 
sueldo en esa area. 



;C6mo se Pueden 
Cubrir estos Gastos? 



^Donde Son IJtiles 
•'^^^^oluntarios? 
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En la preparacion de los presupuestos preliminares, los organi- 
zadores tambien tienen que planear la continuacion o la expan- 
sion del programa despues de completarse la fase inicial. 

Los costos iniciales del programa pueden ser financiados por 
ciudadanos locales, fundad^es privadas, la junta de educa- 
ci6n o por un esfuerzo colectivo. Cuando se demuestre el valor 
del programa, el costo puede ser incluido en el presupuesto 
general de la junta de educacibn. 

Los voluntarios prestan sus servicios en situaciones donde per- 
sonas u organizaciones han solicitado su ayuda. En las escuelas, 
•los maestros y directores piden que los voluntarios ayuden a 

IK) 



los-fiiflos que necesitan asistencia y tambien piden que sirvan 
en otfas areas en la operacion de la escuela. Los voluntaries 
tambien sitv^n como tutores despues de las clases en centres de 
^sistencia, en el trabajo escolar y en bibliotecas publicas y esco- 
la^es. En otras ocasjones, los voluntarios ayudan a jovenes en 
tribunales tutelares de menores, en correccionales o en centres 
de detencion. 

Donde quiera que haya una necesidad educativa, debiera de en- 
contrarse un voluntario educacional. 

Voluntarios escolares en Worcester, Mass., trabajan ^n escuelas 
^publicas como ayudantes de maestros y asistentes en areas de 
estudio, biblioteca, oficina, cienciay habilidades especiales. 
Tambiin asisten en la recreacion y en la educacion fisica ayu- 
dando a los profesionales desarrollar programas creativos en los 
deportes, en la gimnasia y en el baile. 

1 . Dan ayuda especial a nifios con talentos excepcionales o a los 
que tienen dificultades, como por ejempio, el de no saber el 

^ ingles. 

2. Relevan al profesional de funciones de oficina y no-profesionales. 

3. Dan asistencia individual o a grupos pequefios. 

4. Enriquecen al curriculum en campos que requieren habilidades- 
o experiencias especiales. 

5. Pftparan material educativo para ser usado en |os programas de 
voluntarios. 

Mds expeci'ficamente, hay 25 posiciones basicas donde se po- 
dn'an usar a los voluntarios o a las personas sin certificado para 
reforzar un programa educativo. Estas son de especial impor- 
tancia si la escuela o el sistema de escuelas opera bajo un plan 
de personal diferenciado o ti@ne intencion de emplear el servicio 
de voluntarios como parte de un programa. Estas posiciones 
son: 

11 
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1. ,Sala de Clase 

Hace tareas de ofkina, actua como monitor y refuerza la en- " 
senanza bajo la supervision directa del maestro. 

2. Rcnico Audio-v4sual 

Hace el inventario, almacena y ejecuta simples tareas de man-^ 
tfenimiento; maneja el equipo audio-visual; prepara material 
audio-visual bajo la direccion del maestro. 

. Escuelas en Greenwich, Conn, usan voluntahos adiestrados para 
* operar cdmaras de television y grabadoras en las clases. Los 
volUntarios graban a estudiantes y a maestros en el ejercicio de 
sus actividades. Estos pueden despues evaluar su eficacia. 

3. Consejero de Escuela^ ■ 

Bajo la direccion del consejero escolar, ejeCuta deberes de ofi- 
cina, tarea^ monitorias y respalda el trabajo.del consejero. 

4. Comedor EsColar 

Supervisa el comedor escolar de acuerdo con las reglas en uso 
durante la hora de ^omer; marrtiene el orden, ayuda a los niflos 
que necesitari asistencia, trabaja con la administracion y con los 
ni^estros paramejora'r los procedimientos de supervision; vigila 
el patio de recreo y las actividades especiales. ' 

5. Esct^e^a en General 

Ejecuta una vari^diid de tareas escolares asignadas por el director^ 
por el sub-director o por el maestro designado. Puede hacer de 
vigilante en las puertas y en los corredores, asistir en la oficina, 
en la lifereria, eft la biblioteca, en la cli'nica y en las aulas. 

6. Comunid'ad de la Escuela ' ^ 

Actua como una persona de enlace entre la escuela y la comuni- 
dad informando a los padres acerca de los servicios de la comuni- 
dad y de la escuela. Mantiene enterados a los maestros de los 
problemas en la comunidad y de necesidades especiales. 

^ En las escuelas de comunidad de Rochester (Mich.) voluntarios 
sirven en un "Programa de Didlogo-Comunicacion" donde a 
tres voluntarios de cada escuela se les adiestra para contestar 
preguntas x valuar actitudes de la comunidad Ipcai El programa, 
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^Vapitanes del Bloque'' del distrito estd constituido de mas de 
300 voluntarios quienes visitan a cada hogar en la comunidad 
para distribuir infiormacidn y conte^tar preguntas sobre las\ . 
escuelas. 

5 7. Hospitalidad Escolar 

Recibe a los padres que visitan la escuela y, bajo ia direccion 
del director, los lleva a conocer al maestro; tambien puede en- 
cargarse de los refrescos a ser servidos a los maestros, padres y 
alumnos. 

8. Depaftamental , ' ' - - 
Trabaja en un departamento particufar de la escuela (lenguas, 
ci&ncias, artes, etc.) ejecytando tareas departamentales, como 
el encargarse4el archivo, del inventario, de la asistencia, de los 
articulos escolares del departamento, de calificar ex^menes 
objetivos, etc. 

9. Biblioteca 

TralDaja bajo la supervision del bibUotecario escolar. Algunas 4p 
las tareas que tiene que hacer son las siguientes: poner libfos 
en los ekantes, archivar, recortar, encaparse del movimiento 
general de los libros, etc.. 

10. Servicio en los Examenes 

Trabaja con examinadores profesipnales en escuelas 0 en centros 
regionales para preparar, administfar, calificar y anotar los 
resultados de los e?^amenes de los estudiantes. 

1 1. Enriquecimiento General 

Habla a clase^ o a otros grupos SftjDje temas rel^ioqados con su 
ocupacion. Estos voluntarios pueden ser negociantes, ingenieros, 
V* abogados', doctores, etc. . ^ ' 

"^^^arte del esfuerzo de los programas de voluntarios escolares en 
Boise, Idaho, consiste.en utilizar a voluntarios expertps en sus 
campos quienes asisteh a maestrog, enriqu/ciendo sus closes y 
curriculum. Se utiliza a voluntarios ''expertos'* en el estudio de 
^ ""la arqueolbgia, en la abservacidn de pdjaros, en Id pesca yxn la 

* ^ . ^ caza, en la musica folkldrica, metalt^rgid, control de la radiacidn. 
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composicioKies, aviacion, historia local y del estado, en la 
coleccion de rocas, hilanderia y taxidermia- 

12. Seguridad en la Escuela 

asignado por el director a tareas de seguridad: puertas, cor- , 
redores, actividades especiales, banos, parque de estacionamiento, 
depositos de recibos escolares. 



Supcrvisa, bajo la direccion del maestro, cualquier actividad 
despues de las clases. 

14. Centro de Material Escolar 

Ejecuta funciones de custodio de utiles en el cefitro de material 
escolar o enjlaboratorios de aprendfeaje. 

1 5. Asistentaen Excursiones Escolares 

Asiste en excursiones escolares y culturales. 

16. Habilidades Especiales 



/ Ayuda a los maestros ofreciendolerhabilidades ©speciales en los 
campQs ffe manualidades, economia domestica o bilingue; por 
ejemplo, una persona de origen espafiol puede ayudar a los 
nifios hispanos. ^ # 

1 7. 'Centro para Problemas de Comportamienlo 

Trabaja con los nifios que tienen problemas en.adaptarse a la 
situacion normal de la dase. • V 

18. Pa^o d^'Recreo 

Trabaja con el maestro durante el dia escolar asistiendo en la 
educacion fisica y en las actividades de recreo. 



19. Mejoramiento de la Lectura 

Asiste a los espec^istas de lectura en la instruccioVi hasica y 
remediadbra de una o varias clases. 




Educacion Especial 

Asiste a los maestros de la educacion especial poniendo en-prai- 
tica actividades para uno o un grupo de alumnos en la clase. 
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Un grupo de padres, en una escuela primaria en el suburbio de 
Los Angeles, sirve coMo voluntarios en un proyecto donde 
ayudan a ninos mejorar habilidades de percepcion motora. 
Estos voluntarios dan exdmenes a ninos en grados 1 a 3 refer- 
idos por sus maestros. Ninos con dificuUades de percepcion 
toman parte en sesiones diarias de 30 minutes dirigidas px^r los 
voluntarios para mejorar las habilidades visuales,,motoras y de 
percepcion. 

2 1 . Encargado de la Asistencia 

Ayuda a resolver los problemas de la asistencia. A menudo, hace 
llamadas telef6nicas*a los padres de los alumnos irregulares, man- 
teniendo una conversacion de acuerdo a las instrucciones del 
encargado de la asistencia. 

\ 22. Supervision en Autobuses 

\ Supervisa la transportacion de los niilos antes y al final de las 

1 / clases; puede ser asignado a viajar en el autobus, particulannente, 

\ cuando se trata de nifios de corta edad. 

23. Calificador de Composiciones 

Lee las c6mposiciones corrigiendolas acuerdo a las instruc- 
ciones del maestro. , 

24. Clinica Escolar 
Dirige la cb'nica siguiendo las reglas establecidas por la enfennera 
de la escuela. 

El programa de voluntarios, "Manos Que Ayudan'* de la Ciudad 
de Oklahoma asistio en una campana para alertar a los joyenes 
sobre los peligros y el tratamiento de la enfermedad venerea y 
ayudo en establecer una agenda donde se les da asistencia a los 
estudiantes. Los voluntarios han trabajado con la asociacion del 
cuerpo de abogados local en un proyecto especia^ para educar a 
los jovenes sobre las drogas. 

25. Laboratorista ' 
Asiste en los laboratorios escolares (de lenguas, de ciencias, etc.) 
bajo la supervision del maestro; prepara, mantiene y maneja e> 
equipo. 
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Las clases de servicios que pueden ser suministrados por un pro- 
grama dependen de lo siguiente: 

1 . Las necesidades especificas del sistema escolar, de cada escuela 
y de cada maestro en particular. Si el programa no tiene hagar ''^ 
en la escuela, los objetivos generales del programa determinaran, 
en graR parte, el tipo de servicio requerido. 

2. La necesidad de la escuela o del personal de la jnstitucion por 
servicios especiales. - ^ 

3. La disponibilidad de voluntarios calificados para prestar los 
servicios requeridos. 

4. El tipo de ayuda y la cantidad de voluntarios o de profesionales 
especiales disponsibles en ese momento en la escuela o en la 
institucion. 

En vez de tratar de abordar varios problemas a la vez, nuevos 
programas^eben enfocarse en una o dos areas donde puedan 
tener exito. El tratar de hacer demasiado al principio, general- 
mente, perjudica la meta del programa. 

Para tener buenas relaci6nes de trablijo, ambos, el voluntario y 
el personal profesional o administrativo, tierfen que estar de 
" acuerdo conlo siguiente: 

1 . El voluntario trabaja bajo la direccion y supervision del maestro 
o del miembro del cuerpo administrativo g profesional. 

2. El voluntario presta servicios de soporte, pero no es un substituto 
para un miembro del personal profesional. 

3. El voluntario no revelara informacion confidencial que el o ella 
tenga a su disposicion. 

4. Se debe dar al voluntario instrucciones especificas y materiales 
necesarios cuando este tome a cargo cualquier trabajo. 



;Entre todos estos 
Servicios, Cuales Pueden 
Ser Suministrados con la 
Mayor Eficacia por un 
Nuevo Programa? 



^Como se Puede Asegurar 
una Buena Relacion entre 
el Voluntario y'el 
Profesional? 



5. Si los padres participan en un programa de voljuntarios en la 
escuela donde asiste su nifio, la escuela debe eptar que los 
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padres tengan acceso al fichero confidencial del nifto. La 
decision de permitir a los padres de servir coitio voluntarios en 
la clase de su hijo o hija tiene que ser hecha por el director o 
por el maestro de la clase. 

6. La evaluacion del trabajo del voluntario sera confidencial. 

En la Ciudad de Nueva York, el Centro de Accion del Canciller 
es una operacion donde tratan quejas de la gente de la comuni- 

/ dad relacionadas con tas escuelas secundarids, escuelas especiales, 
educacion especial y otros programas centralizados. Los padres 
voluntarios adiestrados reciben quejas por telefono diariamente 

( del lunes al viemes desde las 10 de la manana has ta las 12 de la 

\ Jarde, y pasan las tardes investigando las quejas. 

Nota: . ^ 

Los Coordinadores de Volun^ies deben aseguracse de que 
todas las actividades que tieneif-que ver con los eStudiantes y 
sus documentos siguen las'provisi^es descritas en el Acto de 
los Derechos Educacionales de la Familia y su Intimidad del 
ano 197^ (The Family Educational Rights and Privacy Act.) 
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Fueht^ para 
Fondos y 
Preparacion 
del Proyecto 



Ya se disemino la idea; la necesidad de servicios voluntaries se ha 
docum^ntado y aceptado. Ahora, ha llegado el tiempo para em- 
pezar el planeamiento para implementar el programa. Uno de los 
problemas mayores que los organizadores de los programas de 
• voluntarios tienen que confrontar es el problema de donde en- 
contrar fondos para financiar el programa. Si el pro^ama estd 
bajo la proteccion de un sistema escolar o una agenda, el pro- 
blema no es tan agudo porque, eYk^stosxa^sos, los fondos han - 
sido asignados para.el desarrollo del programa. Sin embargo, 
hasta programas bien establecidos pueden tener la necesidad de 
buscar fondos adicionales para las nuevas actividades que qui- 
\ sieran emprender. 

Aunque no hay que pagar por los servicios prestados por los 
voluntarios, se necesita dinero para los asalariados, los costos 
del adiestramiento, los materiales usados por los voluntarios y, 
en algunos casos, para la evaluacion del progra^na y para gastos 
incidentales, tales como, gastos de transporte, nifieras para los 
nifios de los voluntarios, etc. A pesar dfe^e los fondos para 
manterfer los programas de organizaciones publicas y filantro- . 
picas no son tan abundantes como los eran en otros afios 
pasados, estos fondos todavia pueden ser encontrados por los 
que toman la iniciativa y hacen lo posible para obtenerlc3^. 

-< Si se buscan fondos p^ra financiar componentes nuevos de 

programas ya en operacion o para establecer nuevos programas, 
hay muchas maneras de encontrar dinero. Localmente, se le 
puede pedir al sistema escolar o agencia que recibiri los ser- 
vicios de los voluntarios. Cuando se les presenta planes defini- 
tivos y operables, estas instituciones, en la mayoria de los casos, 
pueden presta^apoyo humano, espacio donde trabajar y 
materiales. Tambi^n pueden incorporar voluntarios al programa 
mismo. Los negocios y las industrias locales pueden donar 
-dinero para iniciar o mantener los programas de^volunlarios o 
pueden proveer de recursos humanos o materiales cuando el 
programa est6 en progreso. ^ . 

Las organizaciones civicas y sociales locales pueden servir como 
recursos, Por ejemplo, en muchas ciudades. La Organizacion de 
O ^ Mujeres (The Junior League), que se dedican a actividades de 

ERJK]! I g sociedad, ha iniciado programas escolares de voluntarios, 
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muchos de Ids cuales son ahora partes mtegras del sistema 
escolar. Asociaciones conectadas con organizaciones o pro- 
gramas ya establecidos se prestan naturalmente para la ini- 
ciacion de un programa con base en la escuela. 

Se puede tambien tratar de conseguir fopdos de fundaciones 
locales o Racionales y de otras organizaciones y asociaciones. 
Cualquier informacion sobre estos tipos de recursos puede ser 
obtenida de The Foundation Center, 888 Seventh Avenue, New 
Y.9rkv New York. 10019. Un viaje a este Centro, donde ^e 
piie^encontrar colecciones comprehensivas de materiales 
inforrna^ivos sobre Tas fundaciones y sus donaciones, puede ser 
provj[j<ihoso. El Centro tiene 47 ramas regionales establecidas 
por todo el pais donde se mantienen reportes de referencias 
.sobfe fundaciones localizadas en el estado propio o informa- 
"^ion sobre donaciones a diferentes programas. La direcciones 
de los centros regionales puede ser obtenida escribiendo a la 
oficina en Nueva York. 

El Centro tambien publica varias referfincias que se pueden 
encontrar en las bibliotecas locales. Entre estas se incluyen: 
The Foundation Directory, una lista de mas de 5.000 funda- 
ciones que han donado una suma total de 26.000 dolares o que 
tienen bienes de por lo menos 500.000 dolires; The Informa- 
tion Quarterly, un suplemento que pone alidi'a el Directory , 
The Foundation Grants Index, que contiene informacion sobre 
las donaciones anuales de fundaciones importantes en todos los 
campos y un suplemento bi-mensual al Grants Index. 

El CentFO tambien tiene a la disposicion del publico copias de 
microfichas de informes de fundaciones sometidas al "Internal 
Revenue Service. '' El Centro tambien provee indagaciones a 
base de computadoras en areas de interes, tales como, kinder- 
garten, educacion primaria y secundaria y abuso de drog^s. 

En muchos casos, dinero federal ha sido usado para financiar 
actividades d^ programas de voluntarios. Frecuentemente, se 
han usado fondos obtenidos mediante The Elementary and 
Secondary Education Act (ESEA), Titles 1 and III (El Acto de 
la Educacioft Primaria y Secundaria, Titulos I y III). Hay fondos 
federales disponibles mediante el sistema escolar local o agencia 
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educacional del estado pero no mediante una aplicaoion directa 
a la Oficina de Educacion en Washington. Quienquiera que 
necesite asistencia del gobierno deben'a familiarizarse con las 
diferentes publicaciones de referencias. Entre estas se incluyeji: 
The Catalogue of Federal Domestic Assistance, el cual catego- 
riza todas las actividades que operan con fondos federales; 
Commerce Business Daily, el cual enumera los requisitos com- 
petitivos de proposiciones de agencias^gubemamentales; y The 
Federal Register, el cual contiene las regulaciones y los fines de 
plazo para las aplicaciones de todos los programas financiados 
por el gobierno federal. Publicaciones departamentales, por 
ejempio, la rtw'isVd, A f^^rican Education publicada mensual- 
mente por la Oficina de Educacion de Los Estados Unidos de 
Norte America tiene un index anual sobre las fuentes de fondos 
de la Oficina de Educacion titulado, "OE: Where the Money Is." 
La mayon'a de estas referencias se pueden conseguir escribiendo 
a Superintendent of Documents, Government Printing Office, 
Washington, D.C. 20402.1 

No importa quien sea la fuente potencial de fondos, el metodo 
de la aolicacion y la preparacion de la propuesta son similares. 
Primero, usando las referencias identificadas arriba, hay que 
determinar las varias fuentes de fondos posibles. Al seleccionar 
fundaciones es mejor escoger a esas con una historia de haber 
donado a programa^ parecidos. Una vez que se ha hecho la 
seleccion, prepare una carta basica de intencion, la cual con- 
tiene la siguiente informacion: ^Cual es su intencion? ^Donde 
operara el programa? ^Cuanto tiempo durara el proyecto y 
quien recibira los servicios? Tambien incluya los logros de su 
organizacion en el pasado que tenga relacion al nuevo proyecto. 
tsta carta y el pedido para dar-una presentacion debe ser lo 
* mas corta posible, lo optmlo serT^o mas de dos paginas. Si es 
^ posible, despues de vaneTs di'as de h^er enviado la carta de 
^ intencion, visite perscmalmente a la Uundacion para explicar el 
. proyecto propuesto. ^stas visitas deben ser hechas por un 
individuo y no por iTn* comite. Asi', la 6onversaci6n sera mas 
■ ' ^' productiva e informativa. 

1^^^ Una vez que la carta de intencion haya side recibida afirmativa- 

mente, el proximo paso es preparar una proposicion formal. 
Antes de empezar la preparacion sen'a unabuena idea de seguir 
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cualqui^r guia, regulacion o mandato que el patrocinante tenga'. 
o requiera. EstQs seran mas numerosos y mas exigentes si vienen 
del gobiemo que de una fuente privada, la primera experiencia 
con los tramites bureocraticos. Los pasos detallados abajo se 
deb^n tomar, no importa^&i uno solicita ayuda a una fundacion, 
a un distrito escolar, una agenda o al gobiemo federal. 

0 

1 . Defina el Problema 

a. ^Cual es el proposito basico del proyecto? 

b. ^Cuan seria es la necesidad de tomar accion immediata? 

c. ^Esta el prOblema expresado en terminos especi'ficos; se han 
evitado declaraciones generales? 

2. El establecimiento de un comite consultivo que prepare el pro- 

a. ^Que realidades educacionales, sociales, economicas o 
poh'ticas forman parte del problema? 

b. ^Que calificaciones especiales tiene el escritor para abordar 
el pfoblema? 

c. ^Cuales faces del proyecto lo hacen ele'gible para ser finan- 
ciado por la agencia u organizacion a ^a' cual se le pide la 
donacion? / 



\ d. ^Coincide el proyecto con las prioridades identificadas por 
la agencia u organizacion? 

3. Identifique las Necesidades que el Proyecto Trata de Satisfacer 

a. ^Estait las necesidades expresadas en terminos especi'ficos? 

b. ;Se presenta prueba que muestra eomo las necesidades 
tueron identificadas y determin^das? 

4. Exprece los Objetivos del Proyecto , ^ 

a. ^Hay una relacion explicita entre las necesidacfes y los bb- 
jetivos del proyecto? 

b. ^Estan los objetivos expresados en terminos que se pueden 
medir o son generales? 

5. Prepare un Calendario de las Actividades Necesarias para 
Alcanzar los Objetivos 

a. ^Se puede completar el proyecto dentro del tiempo asignado*? 
^Es el tiempo realistico y esta expresado claramente? 

b. ^Tienen las actividades una relacion clara y defmitiva a los 
objetivos propuestos? 
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c. ^Es la propuesta operacion del proyecto clara? 

d. ^Tienen las diferentes etapas del proyecto conexion y con- 
tinyacion? ^ 

6. Identifique los Participantes del Proyecto 

a. ^Cuantos beneficiarios abarca el proyecto en ^1 corto y largg 
plazo? 

b. ^Cual es el critero y el procedimiento usado en el recluta- 
miento y selecciop de Jos participantes? 

• c. ^Es el numero de los participantes suficiente para satisfacer 
los objetivos? 

fl. ^Se ban identificado o desarrollado los metodos apropiados 
para explicar el proyecto a la comunidad afectada? 

7. Identifique las Areas Donde se Necesita el Apoyo y los Sistemas 
de Respaldo Necesarios para la Operacion del Proyecto 
a. ^Son apropiadas las agencias de la comunidad que operan y 

^ planean el proyecto? * 

^Tiene el proyecto el respaldo de la organizacion o de la 
agencia que sera el recipiente primario de los servicios? 

c. ^Es adecfuado el lugar y el espacio que se ha asignado para la 
coor(yi|aci6n del proyecto? \ 

8. Desarrolle un Plan de Evaluacion 

a. ^Es la evaluacion llevada al cabo en terminos de los objetivos? 

b. ^Permite la evaluacion la oportunidad de juzgar el desarrollo 
del proyecto y hacer cambios/y re-direcciones indicadas? 

c. ^Cual es el proceso qu/^se usara para evaluar el efecto com- 
pleto del proyecto? ^uien nara la evaluacion? 

9. Como Sera Administradp el Proyecto 

a. ^Que personal se nedesita para administrar el proyecto? Son 
capables de Uevar a cabb el proyecto? 

b. ^Cual sera su papel para llevar a cabo las varias actividades 
del proyecto? 

c. ^Se necesitara mas personal para administrar el proyecto? 
^Se puede encontrar el personal adicional? ^Quien estara a 
cargo de este personal adicional? 

10. Desarrolle un Presypuesto Realistiqo y Adecuado 
\ n Costos Directos ~ gastos que se pueden enumerar y para los 
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cualcs se tiene las noniinas dc pago y los ^omprobantcs. Entr^ 
estos sc incluycn: 

"(I) y 
bl suclcio del personal 

(2) 

Beneficios suplementarios, tales como, el retire, el seguro 
social, los beneficios medicos y el seguro social obrero. 
(Jsualmentc, estos gastos se calculan como un porccntaje del 
salario. , 
(3) 

Transportacion, incluyendo: el uso de autos privados, pasajes 
aereos, trenes, buses, taxis y gastos diarios. 
(4) 

Alquiler de oficinas y de equipo. 
(5) . , 
Publicacion y duplicacion. / 

Materiales y equipos de oficin^ 
(7) X 
Comunicacion telefonos y reuniones. ^ 
(8) 

Alquiler de computadoras. 
(9) 

Gastos en las conferencias y en reuniones. 
(10) 

Gastos de adiestramiento. 
(11) 

Pagos a consultantes. 
b. Costos Indirectos - gastos generales necesarios para la oper\ 
cion general del proyecto. Entre estos se incluyen: 

(1) 

Servicios de oficina. 
(2) 

Gastos de operacion y biblibtecarios. 
* En general, los costos indirectos son calculados basados sobre 
un porcentaje de los costos directos. 

Los que preparan el presupuesto del proyecto deben poder con\ 
testar las siguientes preguntas: ^Es el presupuesto adecuado paraN 
los resultados anticipados?--^ue provisiones se han hecho para 
el anual de cuentas de los gastos del presupuesto? 
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1 1 . Si es Posible, Ofrezca Planes para la Continuaci6n de las Activi- 
C;;^ dades mas Alia del Tiempo Designado para el Proyecto 

a. iQuQ clases de actividades se anticipan despues de que se 
terminen los fondos? 

b. ^C6m(/se financiaran estas actividades? ^Cuan finties son los 
compromisos para los fondos futuros? o 

12. Repase el Esfuerzo Total , ^ 

a. ^Se han defmido y contestado todos los problemas o pre- 
guntas substantivas? 

b. ^Es la propuesta especifica, bien articulada y reab'stica? 

c. ^Si no ?s, donde se necesita que se rectifique, se ajuste 
o se re -de fine? 
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Organizacidn 
yD^rrollo 

un Progrania 
de Voluntarios 




Antes de em|>;ezar a planear la utilizacion del serviqjo de los 
voluntarios, Jps organizadores del programa tienen que asegur&rse 
de qu&el distrito necesite fa asistencia de los voluntarios. Los 
criterios que indican la necesid^cf de los servicios de los volun- 
tanps son : ; J * / ^ 

1 ;E1 apoyo de la Junta de Educacion. Est&. apoyo deberia ser 
indicadapor una resblucion de la Junta. ^ ^ 

2. 'E1 establecimiento de un comity consultivo que prepare el pro- 
posito y gl plan de accion del programa. ^ 

3. Pedidos de parte del cuerpo escolar por voluntarios. 

4. La detehniriacion del estado legal de los voluntarios para estab- 
. lecer su segufo de responsabilidad civil y seguro social obrero. 

Una vez que la ap^robacion y el respaldo inicial de las autoridades 
locales han"sido aseguaradas, los organizadores pueden proceder 
con el desarrollo del pro^ama. El'siguiente plan puede ser usado 
para cualquier clase de prograjna, grande o {)equefio, dentro o 
fuera de la dscueia. La diferencia entre los programas consistira 
en la cantidad de coordinacion interna necesaria para el exito 
del progrania. ^ 

1 . Determinar las Necesidades 

' Primero, hay que determinar las nepesidadesque el programa ha 
de satisfacer. La mejor manera de hacerlo es consultando al per- 
sonal apropiado^ adniinistrad^rej'y maestros, para identificar 
las necesidades realesVp^^sistentes deJ^Lsituacion dada. Entre 
la necesidades a considerar se de^berian iijjbluirilas de la escuela, 
de los maestros y de los estudiantes. Una vez que estas necesi- 
dades hayan sido determinadas, se deberia asignarles un orden 

- de prioridad. Los que desarrollan el programa tienen que deci- 
dir entonces cuales necesidades son posibles de satisfacer, con- 
siderando los recursos actuales y potenciales. 

Al identificar las necesida4es,Jas posibilidades de ponerias en 
practica deberian ser discutidas con las autoridades de Ja escuela. 
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2. Preparar Objetivos, 

Considerando las necesidades, la segunda fase consiste en 
desarrollar los objetivos, si es posible, en terminos de comporta- 
miento. En el desarrollo de ot)jetivos, se tiene que tomar el . 
cuidado de delinear las submetas necesarias para realizar los 
objetivos del programa. Estos objetivos generales del programa 
serviran para desairOllar metas especificas. Estas metas acen- 
tuaran las necesidadeS de tutores, servicios bibliotecarios, etc., 
o en otras palabras, actividades esencjales para satisfacer las 
necesidades identificadas. 

Muchos beneficios directos e indirectos se derivan del estableci- 
miento de los objetivos de este programa. La participacion en 
las decisiones del personal escolar importante y de voluntano^ 
h'dered beneficiara al programa porque se establecera una 
re]acibn concordante y se definira los papeles de los partici- 
pantes. Ademas, la identificacion concisa de las metas y de los 
objetivos con^iucira al desarrollo de una estructura operable y 
eficaz del programa de voluntarios. Esta clase de identificacion 
asistira en €l proceso dcreclutamiento de voluntarios. 

3. Identificacion de los Recursos ^ ^ 

Basandose en las necesidades y en los objetivos citados, habra 
que identificar los recursos disponibles para operar el programa. 
Los recursos caen en dos categorias: (1 ) recursos de utiles y 
finanzas y (2) recursos humanos y voluntarios potenciales. 
Entre los voluntarios potenciales se incluyen estudiantes, padres, 
organizaciones de la comunidad, ciVicas, sociales y fraternales^ 
personal industrial y de negocios, jubilidas y otros participantes 
interesados. 

Si el programa requiere una comision de iniciativas, esta se debe 
establecer cuando se identifiquen los recursos del progranja. A 
la vez, hay que formulkr las normas para servir en dicha comision 

Si el programa abarca todos los sectores de la ciudad, la comi- 
sion de iniciativas deberia presentar (1) una muestra representa- 
tiva de la poblacion, (2) organizaciones que'puedan asistir en el 
reclutamiento de voluntarios, (3) personas que puedan aportar 
al programa recursos financieros o utiles, como la imprenta, 
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disefios graficos para volantes, contabilidad, etc. y (4) volun- 
taries las varias fases de la adirlinistracion del programa. 

Tambien hay que identificar los materiales, el equipo y los 
fondos necesarios para la operacion del programa. 

4. Planeamiento del Pi*ograma > ^ 
Al organizar el programa de voluntarios, hay que asignarle sufi- 
ciejite tiempo para planearlo a fondo. Mientras se planea el " 
^pro^ama, hay que describirlo. Un plan descrito que contiene 
todwlos elementos vitales hace del programa tangible, elimina 
las inseguridades y ofrece una guia par^resolver los problemas 
del futuro. 

Con poca modificacion para ajustarse a las necesidades locales, 
los siguientes pasos se deberian tomar en la formulacion del 
diseflo de cualquier programa: 

a. Obtener para el programa el respaldo administrativo dd per- 
sonal competente. 

b. Definir los papeles y los deberes del cuerpo escolar y de los 
voluntarios. 

c. Desarrollar reglas fijas a seguir. 

d. Preparar practicas del personal para voluntarios siguiendo las 
normas de la administracion central, incluyendo: / 
(1) 

Responsabilidad legal y cobertura de seguro para los 

voluntarios. 

(2) 

Normas m^dicas a seguir, tales como, radiografias pulmonares, 
etc. 

e. Formularel presupuesto necesario. 

f. Seleccionar un coordinadcJr del programa y el personal ^ ' 
necesario. 

g. Establecer el criterio y el metodo-de reelutar a los voluntarios. 
hVPtenear el programa de orientacion para los voluntarios y el 

cuerpo escolar. / 

( 

Los puntos anteriormente delineados representan una manera 
de planificar un programa de voluntarios. Para que el programa 
sea eficiente y eficaz, es necesario tener una ofganizacion con 
forma definida. Tambien se puede disenar y adaptar un plan 
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altemativo. Lkorganizacion y el plan mds eficaces son general- 
mente los planrSica^ips^onjuntamente por el cuerpo escolar y 
por los voluntarios. 



5. Reclutamiento de Volunffrios 
El componente mas importante de cualquier programa es el 
voluntario que presta sus servicios, da de su tiempo y ofrece sus 
talentos. Sin el, el programa no puede funcionar. Por eso, se 
debe dar atencion especial al reclutamiento de volujitarios. Las 
maneras especiTicas de formular una campana provechosa de 
reclutamiento estan'delineadas en Capitulo 5, ''Reclutamiento de 
Voluntarios." 

« 

6. Re-examinacion del Plan 
Antes de empezar el programa de voluntarios, hay que inspec- 
cionar y re-inspeccionar todos los aspectos del plan para asegu- 
rarse de que ningun aspecto del programa, no importa cuan 
pequeno,1iaya sido olvidado. Relacione el phm al numero y a 
los tipos de voluntarios a mano. Hay que cuidake de oo sobres- 
timar los recursos. Es mejpr expander la esfera ere actividades que 
sobrestimar y verse forzado a reducir los servicios. De aqui en ade- 
lante, la administracion del programa sera guiada/por politicas, 
procedimientos y objetivos especificds^i/e hanyido definidos. 
La utilizacion de procedimientos de evaluacioBr proveera la infor- 
macion necesaria para evaluar el proceso en &i y el resultado. La 
motivacion, el reconocimiento y la publicidad generaran tanto . 
la participacion futura, como el entendimiento mejor de los ^ 
programas escolares. Los aspectos de la operacion y el manejo 
del programa son: 

a. Se debe definir bien el principio y el fin de la' operacion del 
program a. 

b. La supervision y la coordinacion son responsabilidades del 
cuerpo administrativo en la iniciaci6n, el control y el man- 
tenimiento del programa. 

c. Los procedimientos de evaluacion proveen informacion para 
desarrollar, refinar y recircular programas efectivos. 

d. La evaluacion, tanto de los resultados del programa como de 
la manera en que estos resultados fueron obtenidos, es esen- 
cial para juzgar el programa. 

Q e. Las actividades de motivacion y de reconocimiento ayudan . 
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en mantener la pafticipacion y el respaldo de los voluntarios, 
maestros, estudiantes y administradores. 
f. Las relaciones publicas y la publicidad ayudan a entender 
mejor el programa. 

7. Orientacion y Programas de Adestramiento 

Los programas de orientacion y adestramiento para voluntarios 
asi'como para personal profesional deben ser parte I'ntegra del 
programa. Estos se tratan detalladamente en el Capftulo 7, 
''Orientacion y Adestramiento de Voluntarios'* y en el 
Capi'tulo 8, ''Orientacion y Adestramiento de Personal Pro- 
fesional." 

8. Distribucion de Recufsos 

Para una mejor utilizacion de los s^rvicios de los voluntarios, 
hay que distribuir sabiamente los recursos materiales y humanos. 
Una definicion clara de las posigiqqes y de las responsabilidades 
de todos los participantes en g^p^g^ama de voluntarios facilita ^ 
el ekito de la empresa. Hay que tomar en cuenta tres considera- 
ciones: 

di. La administracion J ^ 

La responsabilidad primordial dfi director es el bienestar de 
su escuela. Por eso, es esencialque el director y el cuerpo 
escolar fespalden el programa.^Mos deben demostrar interes 
en sus acciones. Este irtferes tiene que ser sincero para-^e 
las funciones y el papel de los voluntarios sean comprendidos 
y aceptados. Sin embargo, tengkse cuidado de que la influ- 
encia del director. sobre el programa de vpluntarios no sea tan 
autoritativa como para que el cuerpo. administrativo y pro- 
^ fesional sienta que este forzado a aceptaRel programa. Un 
interes genuino puede inspirar una acept^j^6n mayor del 
mismo en la escuela. . %^ 

b. Coordinacion \ Wri 

El papel del coordinador de voluntarios Wjh' ser con- 
siderado en detalle. Es esencial que una p^|ona tome la 
responsabilidad primaria de la operacion del programa. Los 
planes para la operacion actual de una programa y las 
responsabilidades de los participantes se explican por com; 
pleto en el capi'tulo sobre la administracion, Capi'tulo 4. 
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c. Mg^teriales 

Al llegar a este punto del programa, el equipo, los materiales 
y los utiles a ser usados por los voluntarios deberian ser 
disponibles en los lugares donde los voluntarios trabajardn. 

9. Asignacion de los Voluntarios 

La ultima fase antes de la operacion actual del programa es la 
asignacion de los voluntarios reclutados. Las consideraciones 
para la asignacion de los voluntarios se discuten en el capitulo 
'Xa Entrevista, Seleccion y Asignacion de Voluntarios/* 
Capitulo 6. - 

10. El Comienzo de la Operacion y Supervision del Programa 
La supervision deberia comenzar con el programa. Asi', se 
aseguran que los voluntarios cumplan con sus asignaciones y se 
facilita la compilacion de datos necesarios para el reporte 
evaluativo de fin de afio. 

1 1 . Reporte del Progreso 

Periodicamente, la informacion compilada mediante el uso de 
diferentes formularios, por ejemplo, los tipos de voluntarios, 
las planillas de tiempo servido, los tipos de servicios prestados, 
las evaluaciones escritas por directores, maestros y voluntarios, 
se debena dar a las personas responsables por la administracion 
del programa. Esta informacion sera usada en las evaluaciones 
periodicas que sirven para indicar maneras de alterar el pro- 
grama y, de esta forma, cumplir con sus objetivos. 

12. Evaluacion de los Resultados del Programa 

La evaluacion de fin de aflo de los resultados del programa 
deberia llevar a una completa re-examinacion de los planes en 
operacion y de las metas del programa. Las maneras de evaluar 
un programa se presentan en el capitulo sobre la evaluacion,. 
Capitulo 12. 
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Administracion 
del Programa 
de Voluntarios 



Estructufa delProgrj 



El programa de voluntarios deberia responder a las necesidades 
ya Ids recursos disponibles en las instituciones a las duales presta 
sus servicios. El personal de la institucion deben'a participar en 
la administracion del programa, como tambien en su planea- 
miento. La consideracion mas importante es que el programa 
de voluntarios se desenvuelva dentro de una cooperacion entre^ 
los voluntarios que prestan sus servicios y las instituciones que 
los reciben. 

En cualquier programa de voluntarios, operando en una sola 
institucion o en toda-k ciudad, hay ciertas funciones adminis- 
trativas que son indispmsables para aseguara una opQraci6n 
eficiente. La siguiente estructura de una programa contiene 
elementos necesarios para cualquier operacion, no importa su 
tamafio. 



Administ rador 
Encargado de la 
Agervcia 



) 



Coord inador 
de 

Voluntarios 



Maestro 



Voluntario 



Estudiantes 



Respb;nsabilidades de 
la Administracion 
Escolar 
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Dentro de la escuela, el director, quien es responsable por el 
personal escolar, fos programas educacionales y las actividades 
escolares, debena ser el supervisor ex-oficio del programa 
individual escolar. El coordinador escolar de los voluntarios 
tambien deben'a estar bajo la supervision del director. Para 
que el programa de voluntarios tenga exito, las responsabilidades 
del director deberi'an incluir: 
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1 . Discutir el programa con el pers(?nal escolar para conseguir su 
respaldo. 

2. Asistir en la identificacion de los tipos de servicios de volun- 
tarios necesitados por el personal Gscolar. 

3. Delinear procedimientos escolares especiTicos a ser seguidos por 
los voluntarios. 

4. Preparar el espacio necesario para que los voluntarios puedan 
trabajar y asegurarles el acceso al salon social y al bano. 

5. Reunirse con los voluntarios y el personal escolar para crear 
un espi'ritu de equipo. 

*6. Asistir en la evaluacion de los servicios prestados por los volun- 
tarios. 

Responsabilidades El coordinador de voluntarios, trabajando bajo la direccion del 

del Coordinador director y en coordinacion con el coordinador del personal, si 

de Voluntarios lo hay, tiene que: 

1 . Asignar a los voluntarios. 

2. Procesar los pedidos de los maestros que requieren la ayuda de 
voluntarios. 

3. Mantener el archivo de las actividades escolares de los volun- 
tarios. 

4. Tener conferencias con el director y con el personal escolar 
cuando sea necesario. 

5. Conducir o participar en reuniones del personal o de volun- 
tarios para: 

a. Orientar a los voluntarios sobre la situacion escolar. (Vea el 
capitulo sobre, ''Orientacion y Adiestramiento de los Volun- ^ 
tarios," Capitulo 7.) 

b. Adiestrar a los voluntarios en areas de necesidades especiales, 
como, leetural, artes, matematicas, ciencias, aprendizaje del 
ingles como segundo idioma, etc. 
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c. Asistir al personal escolar en el uso eficaz de los volunt^os. ^ 
(Vea ''Orientacion y Adiestramiento del Cuerpo Profesional," 
Capi'tuloS.) 

6. Determinar la necesidad de seminarios o cursos practices para 
mejorar el servicio de los voluntarios. 

7. Pianea? reuniones para que los voluntarios se conozcan mejor, 
discutan los problemas, intercambien ideas y busquen soluciones 
a los problemas comunes. 

8. Hablar con los voluntarios que se ausentan y no pueden llevar a 
^ cabo su asignacion planeada. 

9., Reconocer publicamente los servicios escolares prestados por 
los voluntarios. 

Responsabilidades de El maestro es la persona clave que guia las experiencias del 

los Maestros que aprendizaje practico de los voluntarios. Para usar lo mejor 

t^mplean la ^ posible la supervision del maestro dentro del tiempo dado, 

Asistencia de daremos las siguientes sugerencias: / 

Voluntajios 

1 . Trate de arreglar una sesion informal con el voluntario antes de 
que este tome cargo de su trabajo para discutir el programa y 

la conducta de los nifios. Oriente al voluntario para que sepa la ^ 
ayuda que desea. Trate de tener variedad en la tarea asignada al 
voluntario, usando su asistencia en la»manera mas apropiada para 
que esta beneficie a Ud. como maestro, y a los estudiantes. El 
voluntario del personal o el coordinador de voluntarios esta 
entrenado a asistirle en planear una variedad siempre creciente 
de actividades. 

2. Planee el trabajo a ser desempefiado por el voluntario antes de 
que. el venga a su aula. Lo mas ti^mprano posible, presentele al 

/ voluntario oportunidades para que tenga contacto individual 
/ con los alumnos. Sea especiTico en sus direcciones. 

3. Si Ud. no va a necesitar la asistencia del voluntario, como se ha 
planeado o si Ud, se ausentara de la escuela ese di'^ avice por 
adelantado al voluntario o al coordinador de voluntarios para 

a? 
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,que pueda hacer otros arreglos en la utilizacion de la asistencia 
* del voluntario. 

«? 

4. Si Ud, no necesita la asistencia del voluntario durante todo el 
tiempo asignado, permi'tale ayudar a otro maestro. 

5. tnforme al voluntario de los procedimientos durante la practica 
contra incendios o la salida tie clase. Introduzcalo al maestro 
vecino. ' 

6. Anticipe la informacion que el voluntaricHJecesitara para llevar 
a cabo los deberes asignados^Muestrel^^ puede encontrar 
los materiales, como organizar una actividad, cuales libros usar 
con un grupo, etc. Expli'quele las reglas de comportamiento 

/ establicfidas, las necesidades individuales especiales que tien^n 

los alumnos y que esperar de ellos. 

7. Evite asignar al voluntario responsabilidades que sobrepasen 
sus habilidades. 

8. Permita que el voluntario expanda sus responsabilidades al 
aumentar su conociiniento y l|iabilidad. 

9. Requiera del voluntario que sea puhtual, que complete sus 
asignaciones y que acepte las direcciones del maestro. Aunque 
el trabajo es voluntario, la obligacion es profesional. 



Cuando el voluntario se sienta miembro integral de laescuela, 
hay mas posibilidades de que informe a la comunidad del buen 
trabajo del personal escolar. , 

Responsabilidades El voluntario tiene que expresar interns, preoetipacion y 

del Voluntario aceptacion por las personas con quienes trabaja. Es responsable 

de mantener una actitud profesional, de respeto y confidencia 

mutua. ELvoluntario tambien debe: 

1. Estar dispuesto a prestar servicios suplementarios y de soporte 
' bajo la supervision y direccion profesional. 
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2. Ser puntual y confiable Ilevando a cabo sus asignaciones y 
notificando a la escuela se estara ausente. 
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3. Familiarizarse con los procedimientos escolares. 

4. Ser capaz de ajustarse a-los modates del maestro y de seguir sus 
direcciones. I 

5. Estar dispuesto a tener periodicami^te conferencias con el , * 
coordinador o con el maestro. / 

Procedimientos Para garantizar una operacion sin obstaculos del programa, los 

Rutinarios ( siguientes procedimientos deben'an ser estafidarizados: 

1 . Cada grupo de voluntarfeos deberia manterter una planilla de 
tiempo servido donde cada voluntario tienaujue ffcrmar al 
comenzar y al terminar ^ servicio diario. 

2. Hay que mantener un fichero en la oficiiia. Este debena con- 
tener el nombre, la direccion, el telefoiio de Ja persona que^ 
puede ser notificady'en caso de emergencia/habilidades espe- 
ciales, etc., de los volun^rios. . . * 

3. Hay que establecer procedimientos definidos para notificar al 
coordinador de voluntarios en casos de ausencias. 

4. Cada voluntario deben'a anotar en un diario los servicios pres- 
tados, sus reacciones, problemas y la asistencia requerida. 

5. Hay que establecer procedimientos para el uso de materiales por 
los voluntarios. 

6. Hay que dejar en la oficina central de voluntarios fichas per- 
manentes de los servicios-prestados. 

A continuacion, daremos unos modelos que representan los 
diferentes disefios de programas en operacion. Cada modelo 
tiene sus pun|os fuertes y sus puntos debiles. Una de las mayores 
ventajas de un modelo de programa es que uno puede ver con 
facilidad la interrelacion entre los diferentes ^lementos. 
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ModeOo del Coord mador de Voluntarios 




Superintendents 



Coordinador dc 

Voluntarios 

Educacionales 



Director 

de la Escucla 



Coordinador 
de Voluntarios 
cn la Escuela 



Maestro 



Voluntarios 
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Caracteristicas Especiales: 

1 . El coordinador del programa esta en-una escuela primaria y 
utiliza a individuos selecciondos. 

2. Se puede asignar al voluntario a un equipo o a un miembro del 
cUerpo escolar y puede ser observado regularmente. 

3. Pennite un evaluacion a fondo. 

4. Se puede usar a los vbluitt^nos de tres maneras: 

a. En la sala de clase — en contacto directo con los estudiantes 
y maestros. 

b. En el edificio escolar — prestan sus servicios en la cafeteria, ' 
patio de recreo, oficina central o del consejero, etc. 

c. En el hogar — se les puede usar en labores y projectos rela- 
cionados con la escuela. Por ejemplo, puede preparar insensi- 
tivos para el mejoramiento de la conducta. 

Puntos Fuert^ ^ . 

1. Relaciones con la comunidad. 

2. Interes fuerte en la comunidad. 

3. Respaldo positivo de la administracion. 

4. Control del programa por el coordinador de voluptarios. 

5. Aceptacion de los volunt^ios por parte del cuerpo escolar. 

ft 

6. El metodo para la seleccion de los voluntarios. 
Puntos Debiles: 

1. La presion aplicada para pertenecer al grupo de personas en 
posicion sir^l^ 

2. El programa selectivo no facilita un procedimiento efectivo para 
la terminacion de los servicios prestados por el voluntario. 



41 



40 



3. Rivalidad entre los voluntarios por trabajos prestigiosos. 



Modelo de la Organizacidn Cooperativa de la Comunidad 



Junta 
Consultiva 



Superintendente 



Supenrisor de la escuela 



Maestro Consultante 



Coordinador de Voluntarios 
Pagados de la Comunidad 



Tutores 



/• 



erJc 



Estudiantes 



Caracteristicas Especiales: 

1 . Un programa despu6s de las clases y de noche - cuatro dias a la 
semana. 

2. Maestro certificado pagado sirve como maestro consultante. 

3. Voluntarios de la comunidad y universidad. 

4. Originado fuera del sistema publico escolar. 

5. Coordinador de voluntarios pagado, asignado al programa. 
Puntos Fuertes: 

1. Un maestlro consultante asignado al programa tutelar. 

2. La estructura organizacional permite una relacion cooperativa 
de escuela-comunidad. 
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3. Un coordinador pagado y permanente para el programa, dandole 
continuidad y consistencia., 

4. El compromTso de la administracion. 

5. Plantel de ubicacion central dentro de la comunidad. 
Puntos Debiles: , ■ 

1 . Limitado a pocos estudiantes. 

2. Limitado a una hora. 

3. Transporte de algunos tiitores. 

Al incrcmentar programa de voluntaries, incluyendo mas 
^ . beneficiaries de siJ^ervicios, seria conveniente nombrar un 

coordinador del area, preferiblemente uno de los que han tenido 
expferiencia previa como voluntario o coordinador de volun- 
tarios. Entre las responsabilidades de este coordinador del 
area encontraremos: 

1 . Supervision general de los ^mplazamientos en el distrito: 
a. Procesa los pedidos de los maestros y asigna a voluntarios. ^ 
\ y b. Comparte con el cuerpo profesional la tarea de proveer 

adiestramiento a los voluntarios mientras prestan suS' 
servicios. 

Supervisa a los voluntarios si no hay un coordinador de vol^ 
untarios. 

Comparte con los coordinadores de voluntarios la respons^- 
bilidad de supervisar y evaluar el trabajo del programa de, 
voluntarios en cada escuela y en todo el distrito. ' , 

Tiene conferencias con los directores y maestrOs y asiste a 
las reuniones del profesorado cuando sea necesario. t 
Tiene reuniones regulares con los coordinadores de vaffin- 
tarios en su distrito para estimular el intercambiq^e ideas y 
para desarrollar nuevosyprogramas y procedimientos. 
Identificar los lideres ehtre los voluntarios. 
Estar a la disposicion de los voluntarios para consultas y 
consejos. 
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c. 
d. 

e. 
f. 



h. 
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2. Enlace entre la oficina central de voluntarios y los grupos de 
voluntaries en su distrito. 

a. Consulta con el director del programade voluntarios con 
referencia a los procedimientos. 

b. Reporta nqevos procedimientos originados en su area. 

c. Procesa y reporta requisites de servicios adicionales. 
Procesa los requisites iniciales de expansiones de programas 
en su distrito. 

e. Asiste a conferencias del personal en la oficina central. 

f. Presenta regularmente reportes de evaluacion de estadi's- 
ticas y financieros a la ofidna central. 

g. Encuentra y desarrolla materiales educacionales necesarios 
en el programa. 

h. Asiste en identificar las areas en el distrito que necesitan 
servicios. 

i. Asiste en el planeamiento, arreglo y conduccion de sesiones 
de adiestramiento en su area. 

3. Asiste en la promocion de buenas relaciones publicas entre las 
unidades de voluntarios y la comunidad. 

Generalmente esta posicion es pagada, con obligaciones y fun- 
ciones descritas por la drganizacion patrocinante. La estruc- 
tura del programa abarcando toda la ciudad, usualmente, tiene 
la forma siguiente: 



43 



Modelo para la Coordinacidn Central de Voluntaries 



Director - 
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Voluntarios 



Especialistas 

Maestros 

Establecidos 
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Caractensticas Especiales: 

1 . Diversificacion de empleos y de programas. 

2. Lineas directas de comunicaci6n para promoverxin programa 
personalizado. 

3. El percentage de voluntaries que dejan el servicio es menos del 
10%. 

Puntos FUertes: 

1 . Contacto personal. ^ 

2. ComuniC^ci6n directa con los directores de las escuelas. 

3. Respaldo fuerte y positivo de parte de la administracion. 

4. La gomunidad es informada sobre las necesidades y las opera- 
ciones de la escuela. 

Puntos D^biles: \ \ 

1. El adiestramiento de los maestros y los voWntarios como un 
equipo. ^ 

2. El voJuntario compromete su tiempo disponible. 

3. Supervisi6n de la gestibn del coordinador de la escuela. 
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Coordinador de la Escuela Pagado - Modelo 



Oficina Central - 
Coordinator de 
Voluntarios 



Director 
de ia 
Escueia 









1 




Coordinador de 
Voluntarios en la 
Escueia 




Maestros 


















1 




Voluntarios 






Estudiantes 
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Caracteristicas Especiales: 

1 . Debido a posiciones pagadas y permanentes, se establecen 
directivas especificas para los papeles por desempefiar. 

2. Una persona es responsable por el desarrollo total e implemet|- 
tacion de los programas. 

3. El uso de volufttarios aumenta, de manera importante, dentro 
de la comunidad. . . 



4. La continuidad, mh la iniciacion de nuevos programas, es 
posible. 

5. Adiestramiento del personal emerge como un proceso coopera- 
tivo. 
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Punto^Fuertes: 

1 . Continuidad del programa. 

2. Oportunidad para un plan de programa multiple. 

3. Una mas amplia utilizacion de los servicios de los vphintarios 
potenciales. 

Puntos Debiles: 

1 . El control del programa recae sobre una persona. 

2. Pagar a una Dersona para que haga deberes similares a los cuales 
un voluntam) desempefSan'a casi con la m^sma eficacia. 

3. El personal de la oficina central no tiene tiempo para supervisar 
el programa. 

A pesar de que cada modelo de programa tiene puntos fuertes 
y debiles especificos, el coordinador de la escuela pagado par- 
ece aventajar a los demas. 

El coordinador de la escuela pagado funciona al mismo nivel erf 
relacion al director de la escuela y al cuerpo escolar. Despues de 
determinar las necesidades - los tipos de servicios que se van a ' 
usar, la responsabilidades del cuerpo asistente, tales como, el 
coordinadoraudio-visual, el bibliotecario, maestros o adminis- 
tradores especificos - el coordinador de la escuela pagado 
tiene la responsabilidad de iniciar y de coordinar los cqmpo- 
nentes del programa. 

Entre estos componentes se incluyen: el reclutamiento de los 
voluntarios, seleccion, asignacion, orientacion, adiestramiento, 
supervision, coordinacion, motivacion, reconocimiento, rela- 
cion publica, publicidad, presupuesto, donaciones y evalua- 
cion. 

El coordinador de la escuela pagado fur^e^iona en tres niveles: 
primero, el desarrollo y la ejecucion de los varios servicios de 
voluntarios; segundo, participacion personal en los varios 



servicios cuando se ausenta un voluntario que no puede ser 
reemplazado; tercero, la ejecucion de las tareas rutinarias para 
ayudar a los administradores escolares en sus funciones. 

La naturaleza de estas tres funciones debe ser definida clara- 
mente^y comprendida por los administradores, el cuerpo escolar, 
los maestros, los voluntarios y el coordinador mismo. 

En cuanto al tiempo consumido en cada uno de los tres niveles, 
hay que establecer una meta. El porcentaje de tiempo se de- 
beria determinar temprano en el programa y se deberia man- 
tener un horario durante todo el afio escolar, una vez a la se- 
mana o al mes para sersionarse del tiempo actual consumido por 
cada funcion. 

Entre los poFcentajes realisticos que se han usado en sistemas 
escolares encontramos: 60 a 70 por ciento dedicado para el 
primer nivel, 20 a 30 por ciento al segundo y 10 a 20 por ciento 
al tercer nivel. Hay una tendencia de esperar que el coordinador 
de voluntarios pagado haga un numero de tareas rutinarias, por 
eso, se necesita un estudio que caracterice el tiempo servido. 

Hay seis ventajas especificas que se pueden dar en favor del 
metodo de administracion utilizando un coordinador de volun- 
tarios permanente. Primero, una persona es responsable de 
todos los programas que son necesarios. Segundo, los recursos 
necesarios para el desarrollo de varios servicios de voluntarios 
pueden ser utilizados con mas eficacia y efec'tividad. Tercero, 
bajo este metodo de administracion, los voluntarios tienen una 
mejor oportunidad de cambiar de un programa a otro para 
satisfacer necesidades cambiantes y usar lo mejor posible los 
talentos de los voluntarios. Cuarto, la consistencia de los servi- 
cios de los voluntarios se mejora mediante un apoyo y una 
supervision constante de parte del coordinador. Quinto, el 
coordinador puede participar directamente enxualquier parte 
del programa si se necesita asistencia adicional antes de tener 
suficientes voluntarios disponibles. Sexto, el aumerito de los 
servicios de los voluntarios, tanto en la cantidad de horas como 
en los tipos de servicios, mas que compensara el costo de un 
. coordinador pagado. Esto esta ilustrado dramaticamente al 
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indicar lo^ datos que el costo del salario de un coordlinador 
dobia o triplica los servicios de los voluntarios. 

Tanto el uso de un modelo de proceso como de un mod^^lo de 
programa aumentana, importantemente, la eficiencia y la efi- 
cacm de voluntarios en programas educacionales. Es la manera 
de proveer los re^cursos humanos necesarios para que los 
estudiantes tengan una experiericia educacional productiva y 
provechosa. 
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Ca^rtulo 5 
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Reclutamiento 
de VolMTitarios 



V 
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El reclutamiento de voluntarios es un proceso vital que requiere 
un plan meticuloso. El plan de reclutamiento puede ser formu- 
lado para satisfacer las necesidades totales de los voluntarios 
escolares y de programas educacionales o puede ser disefiado 
para proyectos especiales llevados a cabo en cierfas estaciones 
del aflo. Un reclutamiento intensivo puede durar por un mes 
o mas. El rQclu^amiento es una activ^ad que tiene lugar du~ 
•rante todo el aflo; pero, la mayon'a de las organizagiones con- 
ducen un reclutamiento intensivo durante el curso de un 
programa anual. Por ejemplo, una organizacion que hajemdo 
exito conduce reclutamientos especiales tres veces al aflo; en 
septiembre, despues de las vackciones de verano; en enero,** 
despues de las festividades de dYciembre;~y en mayp, en prep^ 
acion para los programas del verano. El reclutamiento debe ser 
cqntinuo para satisfacer nuevas/necesidades y compensar el 
Cambio de personal y diferendas en personalidades. 

Para los nuevos programa<es imperativo que el proceso de 
reclutamiento se concentre en el desarrollo de un cuerpo com- 
puesto de volyntarios dedicados y bien adiestrados. Los 
primeros volunt^fios determinaran si el prpgfama tendra exito 
o no. Estos voluntarios deben tener una buena idea de lo que 
van a hacer. Mucho§'profesionales tienen aprension de tener 
voluntarios trabajando con o cerca de ellos; por eso, los volun- 
tarios, al prestar sus servicios en un nuevo programa, tienen 
que cuidarse de interrumpir o entremeterse lo menos posible. 
La habilidad de estos primeros voluntarios de establecer un 
ambiente congenial llevara a una mayor acejjtacion de volun- 
tarios por*los maestros y profesionales en la escuela o institu- 
cion. Los primeros voluntarios son verdaderbs pioneros y 
debenan ser reclu^dos como tales. ^ 
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Las calificaciones y los requisitos impuestos por el distrito 
> • escolar estan relacionados estrechamente con el reclutamiento 

de voluntarios. Estos, generalmente estan incluidos en pubHca^ 
ciones y anuncios para disuadir a esos que no tienen los 
requisitos. No obstante, en la mayoria de los programas, los 
requisitos y las calificaciones son minimas y usualmente tienen 
^ que ver con la salud, la duracion del servicio y la actitud del 

/ voluntario para con el servicio que ya a prestar. ,g 
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Fuentes de 
Voluntaries 



En un folleto publicado para reclutar a voluntarios para el 
programa tutelar de Kanawha County, W. Va., se mensioriQ 
que los voluntarios tienen que poseer habilidad de entenderse 
con los jovenes; interes en.compartir sus experiencias, ixitos 
y fracasos; capacidad de escuchar con atencion y comprender y 
algunq proficigncia en el area de su servicio. ^ 

Entre los voluntarios potenciales se incluyen: amas de casa, 
padres, jubilados, profesionales, personal industrial, militar o de . 
negocios que esta en licencia. Universitarios y estudJantes de la 
escuela secundaria tambien son buenos voluntarios. Antes de 
empezar una campana de reclutamiento hay que toiriaf en con- 
sideracion varios factores: 

1 . Lgrleyes locales y del estado que ponen li'mites en lo que 
pireae abarcar el servicio de voluntarios. 

2. Las epocas del afio y cuantas horas las personas estaran dis- ' 
ponibles. Por ejempio, si se planea reclutar a universitarios, hay 
que sus servicios-seran ciclicos, en gran cantidad al principio 

afio escolar y^scasQS durante los examenes finales. 

3. Ciertos tipos de'seryicios atraen a los jovenes. 

4. La disponibilid^d de transportacion publica para ir y venir al 
lugar donde se prestael servicio. 



El programa SER VE de Pasadena, California, opina cfue un 
voluntario no necesita tener adiestramiento profesional, pero 
debe tener un interes en la juventud y creer en su habilidad de 
aprender y crecer; un deseo de ensenar y aprender; un acepta- ^ 
cion de gente de todas edades, habilidades, descendencias y 
personalidades y un deseo ayudar. Las provisiones de SER VE 
tienen como intension, proteger a los voluntarios. La primera 
es un radiograma pulmonarfreqtf^ido de cualquiera que tra- 
baje en escuelas con regularidad) y la segunda es firmar el 
horario cada vei que se preste el servicio pafa estar cubierto 
bajo el'seguro social obrero (solamente si el voluntario trabaja 




dos horas a la semana o mas). 
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^^^^^ Si la escuela esta abierta durante la noche o durante el fin de 
>^ semana, las personas que no pueden participar en el di'a debido 
a sus trabajos pueden prestar sus servicios durante estas horas. 
Tambien, las personas que trabajan tumos de noche pueden 
servir de voluntarios antes o despues de ir a sus trabajos. 

Los jubilados son buenos voluntarios potenciales. Una persona 
que ha dado veinte afios o rpas a un trabajo ha acumulado una 
fortuna en conocimiento y en habilidades que pueden tener 
y mucho valor en un programa de voluntarios. MucIk)s jubilados 

f * desean mantener y desarrollar relaciones con miembros de la 
nueva generacion. Prestando sus servicios es una manera ideal 
de desarrollar esa clase de asociacion; muy pocas veces hay el 
problema de **brecha de generacion."" 

Otra fuente rica de voluntarios son los padres o padres coordi- 
nadores que han ayudado a los nifios y jovenes en programas 
como, **Head Start" y **Follow Through." Si existen estos pro- 
gramas en su area, sus dipectores pueden identificar a los 
participantes. Como han tomado parte en actividades escolafes, 
V estos padres pueden traer experiencias muy interesantes al 

progranaa de voluntarios. Muchas veces, mediante sus trabajos 
previos, estos padres o voluntarios han desarrollado buenas 
relaciones de trabajo con los miembros del personal escolar y 
" pueden ayudar en la identificacion de las areas donde se necesi- 

tan los servicios de los volyntarios. Ellos tambien pueden ser 
^ excelentes reclutadores.de personas interesadas de la comunidad. 

El Proces'o de ' El mensaje basico de cualquier campafia de reclutamiento es 

Reclutamiento doble. Primero, subraya el hecho de que el personal escolar 

renonoce la importancia del servicio de voluntarios. Segundo, 
no puede dar falsa informacion sobre el trabajo por desem- 
penar de los voluntarios. Han habido situaciones desafortunadas 
donde se les ha.pedido a los voluntarios potenciales de prestar 
sus servicios, diciendoles: **Las asignaciones no tomardn mucho 
de su tiempo dejeme poner su nShibre aqui'en la lista y le 
molestaremos pocas veces." Este tipo de propuesta hace dafio 
al programa, a las personas que necesitan la ayuda y a los volun- 
tarios mismos. 
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La responsabilidad del reclutamiento de voluntaries puede ser 
delegada a un comity de reclutamiento o de relaciones publicas. 
Los miembros de^ste comite deberian reflejar la composicion 
de la comunidad que representa. Entre las funciones de este 
comite se incluyen: 

1 . Mantener un inventario al dia de la necesidad de voluntaries. 
Este^inventario puede ser compilado de los formularies, "Re- 
quisites de Servicios de Voluntaries," enviades per el personal 
escolar o per los h'deres de voluntaries. 

2. Mantener un archive de voluntaripss^etenciales, incluyende 
voluntaries anteriores. 




3, Desarrollar un plan de reclutamiento, incluyende un w^inerario 
de campanas y t^cnicas precisas de reclutamiento. 




4. Proporcienar el mande y la direccion principal en la ejecu 
del plan de reclutamiento. 

5. Identificar las fuentes de voluntaries, incluyende erganizacienes 
ciVicas, prefesidnales, fratemales y de la comunidad, grupes 
sociales y religiesos, maestresjubilades, miembros de la Asecia- 
cion de Padres y Maestros, asociaciones de ex-alumnos, universi- 

' dades locales, escuelas secundarias e independientes, padres y 
madres que han trabajado en programas como, "Head Start," 
etc. 

6. Identificar a los lideres de la' comunidad y de la vecindad que 
puedan asistir en el FeclutamientO; > ^ 

7. Encargarse de los arreglos con respecto a las relaciones publi- 
cas incluyende periodices y estacienes de radio y television. * 

En una campana de reclutamiento reciente, Los Voluntarios 
Escolares de Nueva York hicieron uso extenso de los medios 
de comunicacion. Dos canales de television tuvieron anuncios 
de un minuto durante los periodos de mas necesidad de volun- 
^ tarios (septiembre-octubre, diciembre-enero). Un miembro del 

— " personal dej programa y un voluntario fueron entrevisiados en 

g r un show del dm. Otro canal tuvo anuncios de 60 segundqsxon 
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Metodos de 
Reclutamiento 

Reclut«miento 
Individual o 
Petsonal 
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regularidad, mientras que dos canales mostraron una pelicula 
de media hora proporciohada por el programa de voluntarios. 
Anuncios de 20 segundos fueron mostrados en la television 
durante todo el ano. Para suplementar todo esto, anuncios 
en la radio de 20, 40% 60 segundos fueron usados en la 
mayoria de las estaciones AM y FM de la ciudad. Tres de las 
estaciones mas importantes permitieron que los voluntarios 
y el personal del programa grabaran anuncios para ser trans- 
mitidos en intervalos regulares, mientras que cuatro volun- 
tarios tomaron parte en una entrevista de media hora en un 
show: ^ 

Hay tres maneras basicas de reclutar: reclutamiento individual 
o personal, en publice y por delegacion. 

Este es una solicitud directa de persona a persona entre los 
voluntarios o personal de trabajo activo y sus amigos o inJivi- 
duos indentificados especifigamente como voluntarios poten- 
ciales. El participante en el programa de voluntarios pide y 
anima a otro para que participe en el programa. El recordatorio 
es importante porque pedirle una sola vez a una persona que 
participe en el programa no es suficiente. Se le puede enviar 
una carta contenieado materiales descriptivos del programa. 
tfespues, hay que hacer otra visita personal o telefonear. Aqui, 
la clave es la informalidad. 

Otra tecnica que ha tenido exito es en la cual cada uno trae un 
amigo. Se prepara una fiesta, un recorrido privado u otra activi- 
dad especial relacionada al programa de voluntarios. Cuando los 
voluntarios reciben sus reconocimientos o sus certificados de 
voluntarios, se puede usar esta tecnica. Se le pide ^ cada volun- 
-tarip activo que traiga un amigo o una persona que sea un volun- 
tario potencial. En estas actividades no se trata de convencer al 
carididato, sino que este tecibe informacion sobre el programa y 
sus metas y la hecesidad de servicios de voluntarios. Para ase- 
gurar una buena participacion, hay que dar pubiicidad slAsl ^ 
actividad. Despuis de un corto tiempo, se deberia visitar otra 
Vez al candidato. 

Cuando se usa la solicitud individual, tambien se pueden em- 
plear otras t^cnicas, como la empleada en casos donde el 
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reclutadory el voluntario potencial son pariguales. Padres 
reclutan a padres, jubilados reclutan a jubilados, etc. Tambien, 
el voluntario potencial puede observar a otros voluntarios en 
accion o asistir a una reunion del comite. Esta clase de experi- 
encia observativa puede ser lo que convenza a una persona a 
hacerse voluntario. Tambien, el voluntario potencial puede 
hacer el papel (te aprendiz por un corto tiempo, prestando sus 
servicios bajo la aireccion de un voluntario con experiencia. 

I ' " 

El reclutamiento individual o personal es bueno particulamiente 
si se trata de un programa nuevo porque pemiite redutaV a vol- 
untarios dedicados, asegurando el exito del programa. Estos 
^ voluntarios pueden ser incorporados de inmediato al programa 

aprovechando su gran entusiasmo del momento. 

Reclutamiento Esta manera de reclutar es excelente para los programas estab- 

en Publico licidos a los que se estan expandiendo rapidamente porque sus 

esfuerzos estan disefiados para abarcar un gran numero de volun- 
tarios potenciales quienes llenarian numerosas posiciones 
vacantes. Este metodo se debena seguir con un plan de recluta- 
miento individual. Entre las teCnicas empleadas en el recluta- 
miento en publico se incluyen: 

1 . El uso de anuncios en los periddicos locales, boletines de bases 
militares, anuncios de seifvicia publico en las estaciones de la 



radio y television. 
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2. La organizacion de una Agencia de Informacion compuesta de 
personas representativas de la poblacion. L\Agencia puede 
incluir a voluntarios activos, personal escolar y personas que 

\ han recibido la asistencia de lo§ voluntarios. Es importante que 

•Todos los informadores esten preparados y capacitados de dar 
^ informacion a una variedad de grupos y organizaciones sobre 

. el significado y los valores de los servicios de voluntaries. 

3. La publicacion de un boletin de reclutamiento o la contribu- 
cion de articulos al boletin escolar o de la comunidad sobre la 

J " necesidad de voluntarios educacionales. Esta clase de boletin 
Q ' debena llegar a las manos de los lideres en las organizaciones 

^ de la comunidad. Para reforzar el mensaje de este boletin, hay 
g '/ ,que hablar a grupos representados por estos lideres. 
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La preparacion de folletos o de volantes distribuidos a lugares 
frecuentados por mucha gente como, supermercados, clinicas, 
centres de la comunidad, bibliotecas, iglesias, cines, tiendas, 
cluhes, etc. EStos anuncios tambi^n se pueden incorporar 
deriftro de los volantes de negocios y ser enviadps por correo. 
Lo^ folletos y otros materiales de informacion pueden despertar 
el interns, pero hay que hacer visitas personales para que el 
voluntario potencial se compropieta. 

Recorridos 4e la escuela o de la institucion que necesitan los 
servicios. Esta clase de recorridos presenta una buena oportuni- 
dad para informar a las personas del servicio que se puede pres- 
tar como voluntario y para distribuir material informativo. 

Participacion en el programa de orientacion que tiene lugar al 
comienzo.de cada afio escolar. Esta es una buena oportunidad 
de distribuir informacion sobre el programa de voluntarios. A 
los que muestran interes se les puede hablar personalmente. 

La preparacion de cartas para ser enviadasa los padres inyitan- 
dplos a que participen en el programa de voluntarios. A menudo, 
la carta que el nifio trae a casa despierta la curiosidad^-de^los 
paflres y los estimula a participar en el programa. Los modelos 
de las cartas para ser enviadas a los hogares se pueden encon- 
trar al final de eSta seccion. 

Los Voluntarios Escolares de Boston (SVB) es otra organiza- 
cidn de voluntarios que depende mucho de las relaciones 
publicas para reclutara voluntarios. Ponen anuncios en la 
columna semanal del B.oston Globe, *Vportunidades para 
Voluntarios, " donde se anuncia las necesidades mds urgentes; 
tambiin ponen anuncios en varias revistas y folletos de com- 
panias, en anuncios gratis de revistas locales; distribuyen cir- 
culares sobre la SVB en las bibliotecas publicas de Boston; usan 
donaciones de espacio publicitario en 250]yehiculos de Metro- . 
politan Boston Transit Authority preparaao por Metro Transit 
Advertising; el "Welcome Wagon, " un grup&^ue da la bien- 
venida a los que recientemente se han mudado ^ la area metro- 
politana de Boston, distribuye informacidn sobre los volun- 
tarios; y tambiin, ponen anuncios impresos en bolsas ddcom-^ 
pras. Para llegar a los estudiantes universitarios, el SVB envia f 
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informacion sobre su programa a las asociaciones de alumnos, 
consejeros, coordinadores de voluntarios y departamentos 
selecfos de universidades cercanas. ^ ^^"^ 

Reclutamknto Puede ser posible delegar algunas actividades de reclutamiento o 

por De4egaci6n ^ partes del pjxJgrama a agendas u organizaciones especiTicas. A 

las iglesias/sinagogas y a las Organizaciones fratemales, ciVicas 
o s6ciales4e les puede pedir que anuncien el nuevo programa y 
Ja nece^fldad de voluntarios. En sus reuniones o servicios, se 

\pyi^€distribuir folletos o volantes y una persona connectada 
con el programa puede dar una presentacion explicando el 
programa. 

Un punto que no se debe olvidar. jNunca excluya del programa 
a ningun grupo o individuo que tenga un punto de vista difer- 
ente! Es mucho mejor tenerlos discutiendo abiertamente sus 
diferencias que tenerlos conspirando a escondidas. 

Otra fuente podna ser el Bureau Local de Voluntarios, una 
oficina central de registro para individuos interesados en prestar 
sus servicios como voluntarios, a la cual otras agencias envi'an 
requisitos para obtener los voluntarios necesarios. El Bureau 
trata de igualar los deseos de los voluntarios con las necesidades 
de las agencias. Muchas veces, el Bureau identifica a otras 
organizaciones de servicios capables de proveer voluntarios. 
Es posible localizar la mayon'a de lo^ Bureaus de Voluntarios 
por medio del Consejo d^anidad y Bienestar, del Fondo de 
Caridad y de la Camara de^Comercio locales. 

Voluntarios en las escuelas de Hartford, Conn, son reclutados 
por el Centro de Accion Voluntaria de Greater Hartford, el 
cual coordina las campanas de relaciones publicas, hace con- 
tacto con a^^cias y dirige entrevistas. 

t La tercera posibilidad es que una organizacion asuma toda la 
responsibilidad por una fase particular del programa. Por 
ejemplo, si se. organiza un programa tutelar, un grupo como, 
''The National Council of Negro Women" (El Consejo Nacional 
de'Mujeres Negras), puede preparar una bibiloteca complemen- 
taria al programa tutelar. En este caso, El Consejo Nacional de 
y ' • ' Muj^tes Negras redactana su propio programa amoldado al 
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programa tutelar y asumiria la responsabilidad de reclutar a los 
voluntarios necesarios para operarlo. 

Aunque la bjblioteca complementan'a al programa tutelar sea 
operada por un grupo diferente, esta sen'a considerada parte 

^ del programa ^scolar total de voluntaries* Esta clase de delega- 

cion de componentes del programa se puede planear para una 

' sola escuela o para el sistema escolar completo. Es importante 

que todos los arreglos con cada organiz^cion que acepte la 
responsibilidad delegada sean pl^neados con cuidado y enten- 
didos en su totalidad por todos los participantes. 

Varios programas de voluntarios han disenado y producido 
marbetes engomados que se ponen en los parachoques para 
llamar la atencion a las necesidades de mas voluntarios. En 
Little Rock, el marbete engomado dice, '*Demuestra Afecto: 
Voluntarios en Escuelas Publicas de Little Roqk. " En Boise, se 
lee, "Sea Alguien, Sea un voluntario Escolar en Boise 

Una fuente de voluntarios que no se debena olvidar es el volun- 
tario eficiente y satisfecho. Las campafias de reclutamiento con 
mas 6xito son las que em^Jlean a voluntarios satisfechos de su 
participacion. El entusiasmo personal es muy contagioso y 
muchas veces pre^enta la chispa que prende el interes convir- 
tiendplo a un deseo en el candidate que piensa prestar sus 
servicios como voluntario. 

A condinuacion, se muestran varios modelos de cartas y formu- 
larios muy utiles, en una campafia de reclutamiento: 
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Carta Paro Reclutar a bs Padres - No. 1 



Queridoo Padres,, 

Nuestros jovenes eo euestro futuro.'Todos compartimpo 
un prop6oito comun, &a educacibn de nuestroo ninoo. Muchoo meceoitan 
atencidn individual y Uds. toeneim Im expericncias variadadao que leo 
pueden ayisdar en ou educacibn. Udo. pueden ayudarles en Ha eccueia. 
Necesitamos voluntarioo que asistan a maeotros para ofrecer mayor 
atencion personal a nuestros ninos. 

Si Uds. eotiin Interesados en prestor servicio d^ voluntarioo, noo 
dar^a un inmenso placer de recibir su respuesta o de hablarles personal- 

mente. El : ^ Programa de Voluntarios 

es un proyecto patrocinado por — . 

Adjunto, lids, pueden encontrar una lista de las tareas en que 
podrian asistir. Si Ud^. tienen habilidades o intereses que no se men- 
cionan, anadanlos al pie de la lista. 

Estdn cordialmente invitados a una reuni6n breve para discutir 
el programa de voluntarios en mds detalle. Inf6rmennos si pueden asistir. 

Est an cordialmente invitados a conocer al coordinador de volun- 
tarios para discutir su deseo de participar como voluntario. 

FECHA: 

HORA: 

LUGAR: 

Sinceramente, 



Director 

Coordinador de Voluntarios 
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En Buffalo, N. Y.,^el Comite Consultivo del Programa Escolar 
de Voluntarios inicio una campafia para obtener mas volun- 
tarios en las escuelas publicas. Como parte de la campafia, la 
Federacion de Maestros en Buffalo condujo una encuesta de 
maestros para determinar las necesidades} La Orgafiizacion de - 
Maestros luego coopero con los directores de las escuelas para 
establecer un comite en caddescuela para emparejar los pedidos 
con las talentos y las preferencias de los voluntarios. Ademds, ^"^ 
el "Buffqlo Council ofPTA 5" y los directores de las escuelas 
continuaron reclutando voluntarios de su comunidad escolar. 

Carta Para Reclutar a los Padreo — No. 2 

i — - . LE NECESITA! 

iPuede Ud. dar unas horas por semana para ayudar a otroo? Si 
interesado, participe en nuestro programa de voluntarsoo. 

El — — — , patrocinado por , 

eota desarrollando un grupo de voluntarios para ayudar a los ninos (adultoo) 
en nuestra comunidad. 

Los voluntarios pueden ser hombres y mujeres de todas edades y tipos 
de vida interesados en prestar sua servicios regularmente. Estdn unidos por 
un prop6sito com^n, el deseo de ayudar. 

Necesitamos voluntarios interesados para ayudar a los ninos (adultos) 
dentro o fuera de las aulas, durante o despu^s de clase. Para mds informa- 

ci6n, por favor, p6ngase en contacto con en 

— y visftenos para que aprenda mds sobre 



el programa. 

En Duval County, Fla., el Superintendente de Escuelas ha 
solicitado la ayuda de voluntarios en una carta en la cual se 
incluye informacion sobre el proposito del programa de volun- 
tarios y donde llamar para obtener mds informacion. Otra 
manera de reclutar en Duval County, consistid en la distribu- 
cidn de 80.000 cartas a todos los padres de los estudiantes en 
las escuelas primarias y secundarias pidiendoles que participen 
en el programa de voluntarios. 
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Modeflo de la Lktta para Acompailar a la Carta de RecKutamiento 



Yo quisiera: n 

(Marque cuidimtas cean apHcables) 9 

. _ Asistir en la gula. 

Trabajar con pequefkos gfupos de nifioa, 

. Trabajar con un nino indivhlufil. 

Trabajar en la biblioteca. 
„ _ .__ . Asistir como vjgilante de seguridod. 
. _ Preparar carteles y exhibicionea. ^ 
Ayudar en tareas do.oficina. 

_ . Preparar materiales de instruccidn. 

Ser interprete para ninos qu& no habian el ingleo^ 
Hablar a clases sobre mi especialidad que es — ^ — 

, Ayudar en el patio de recreo. 

Otros intereses (por favor, especifique) — ^_ 

Noqibre Direccion Tel^fono 



Dm o dfas en que puedo ayudar: 

lunes - _ martes. miercoles 

Horas en que puedo ayudar: 

En casa En la eecuela 



jueves viernes 

_ Otros 



En una Comunidad d% Detroit, el difbctor de la escuela fre- 
cuenta a los clubes y a las iglesia^ del area para invitar y reclutar 
a voluntaries entre la minona. Primero los interesa en el tra- 
bajo y despues les sugiere algun adiestramiento apropiado para 
seguir el trabajo voluntario, ^ 
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CUESTBONARIO ORGANIZACIONAL PARA PROGRAMAS 
DE VOLUNTARIOS EDUCACIONALES 



Tell(§fono 



Fecha Fecha de la entrevista 

Nombre de la orgai^izacion _ _ . , _ 

Nombre del contacto _ _ ^ _ 

El numero de mcembros que quieren participar regulonnente „ _ . 

Areas principales de biteires (Marque las aplkables) 

Trabajando con ninos 

Trabajando con los delincuentes 

Trabajando con los estudiantes que hon dejado la escuelo 

Trabajando en la biblioteca * Programas despues de clase 

Trabajazido con los desventajados Enriquecimiento 
Trabajando con los retairdados mentales Otras (especifoque) 

A sistencia e SCO la r general ' - „ _ - . 

^Esta el grupo interesado ei^ un programa general o en el desarrollo de\n components de un programa 

especial? - - - . _ . - - _ - _ . . . 

Si esta iimteiresado en un componente especial, por favor, expHque brevemente ^ 



^En que localidad operara este componenlte? 



Tiempo propuesto para el servicio . " . - - - - 

En los dias de la semana ^Cor^qu6 frecuencia? 

Despues de la clase _ Semanal 

En la noche ^ „ Bi-mensual 

En el fui de semai^fi . _ Mensual 

^Hay limitaciones especiTkas en el servicio que puede ser prestado por esta organizacion? Si es asf, por 

favor, expMque .. . ... . , „ _ . _ „ 



^Quiem sera el coordinador de voluntaries de este proyecto? 

Nombire , _ _ 

DireccBon. - , 



Telefono 
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FORMULARIO DE REGISTRACIOI^ffDE VOLUNTARIOS 
FORMULARIO DE REGISTRACION ^ 

N ombre 



apelUdo nombre 

' ' ' DkeccEon Zip - Telefono 

Edad Niamero de hijos Anos 

OccupQcion . , ^^mpleado ... - 

Modelo 4" X 6" P%ecct6n - . ■ Telefono 



/l^ucacioini: Indique el ultimo ano completado — grodo 142 

iCuTEos de especiaiizacidn — Univeirsidad 1-2-3-4 

jCraduado .-^ ^.^Entrenamiento especial ^— — 




Actividades, Organizaciones 



Habilidades especiales y aficiones 



idiomas Auto - Si No Seguro - SL No 

Trabajo de voluntario deseado: 

Ntnos _ - - Desventajados En casa 

Rqverso \ Jovenes - Dentro En la oficino 

Personasde Atuera _ _ En la localidad 

avanzada edad 
[iempo disponible: 

lunes martes miercoles jueves viernes — -sab^ido — 

domingo por la manana por la tairde —por la noche ^ 

M^t tnformo sobre el trabajo de voluntarios - — 

Fecha - 
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Sr. Sra. 
Direccion 
Telefono 

Persona paira notificar en caso de emerg^cia 



\ 



ciudad 



FORMULARIO DE RE<;iSTRACION DE VOLUNTARIOS 
apeiii^o primero . ^ 

.... Edad .—-^ 



estado 



zip 



direccion 



nombre 
telefono 



Limit aciones fiisicas 
Hijos: . ^ 



_ Numero 



Edad 



Educacnon (indique el ultimo ano completado) 5—6 — 7 — 8 — 9—10 — 11-12 

s ' Universidad 1 — 2 — 3 — 4 Graduado 



Fosscton 

Close de seirvido 



Experiencias de Trabajo 
EmpKeado 



Experiencias como Voluntario 
_ _ Organizacion 

' _ , X 

Habilidadies e Intereses 



Ayudante tutelar 



Tipo de trabajo voluntario prefeirido 



lectura matematicas )otro (especifique) 

Ayudante general escolar _ ___ _ _ Ayudante en la oficina _ ^ ^ _ 

Ayudante en el eniriquecimBento Jp- , 

(indnque el drea die su inieres) 

Nivel escolar preferido: Pre-Kindergorten Kindergarten .. 

Escuela primaria Secundaria _ „ Post-Secundaria _ . _ , 

y Marque los dias y las hoiras disponibles '/ . 

lunes martes mnerc. jueves viemes 



A.M. 
P.M. 

REM8TIDO POR 



Frefieto trabajar en la vecindad. 

Prefiero trabajar fuera de la vecindad 
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Entrevista, 
Seleccior^ ^ 
yAsignacipn 
de Voluntarios 



Entrevista de 

Voluntarios 

Potenclales 




Cualquier organi?:aci6n que espera tener ixito sabe que es nece- 
sario emplear un personal competente que llene los requisitos 
exigidos por cada trabajo. Lo mismo se aplica a los prpgramas 
de voluntarios. Estos seran tan eficaces como competentes sean 
los voluntarios en sus trabajos. Asi'que el exito del servicio de 
voluntarios depJetide de encontrar a las personas que mejor 
esten capacitadas para el tfabajo. Este es el objetivo basico de 
la entrevista del vOluntario potencial. 

Algunas personas que tienen el interes de prestar sus servicios 
como voluntarios se sorprenden al aprender que la entrevista es 
un procedimiento estandarizado. Sin embargo, si se maneja la 
entrevista con habilidad y consideracion personal, los volun- 
tarios potenciales muy pocas veces latomaran mal. La entre- 
vista sirve para hacer al voluntario sentirse importante en el 
sentido de que da enfasis al hecho de que la habilidad del volun- 
tario de efectuar actividades significantes ayudara en satisfacer 
las necesidades de la escuela o institucion benefici§^dora. 

Usualmente, el coordinador de voluntarios entrevista al apli- 
cante, pero, esta tarea puede ser compartida con otros. En 
cualquier caso, la persona que hace la entrevista .debena poseer 
ciertas habilidades y experiencias. Debena ser habil en la obser- 
vacion de desconocidos yjestar comodo cuando conversa con 
ellos. Tambi^n, el entrevistador debena estar familiarizado al 
fondb con la filosofia y los procedimientos del programs de 
voluntarios y estar al tanto de todas las posiciones disponibles 
en el programa. Es extremadamente beneficioso si el Entrevis- 
tador ha servido como voluntario y ha observado a otros en 
accion. Esta experiencia personal ayudara al entrevistador 
explicar claramente lo que se espera del voluntario y la satis- 
faccion que este pueda disfrutar del programa. 

Aunque muchos piensan que el entrevistar es un arte sumamente 
tecnico, practicado por un numero reducido de profesionales, 
muchas de las tecnicas de la entrevista se usan diariamente en 
conversaciones prdinarias. Bas^ndose sobre esta experiencia 
coman, es facil adquirir proficiencia en el entrevistar. - 

La entrevista es una forma de comunicacion con el proposito 
particular de llegar a conocer al entrevistado y determinar si 
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tiene e^potencial para ayudar un satisfacer las nec^sidades del 
programa. Las metas de la entrevista son: (1) establecer una 
relacion amistosa,(2) obtener informacion, (3) dar-infonna- 
cion, (4) ofreeer al voluntario potencial una oportunidad para 
que preguntc sobre el program ay (5) determinar donde, en el 
programa, se pueden utili^r sus tiabilidades. La entrevista no 
debena;^er considerada como un proceso de seleccion, sino 
mas bi6n, una oportunidad para asegufar que cada voluntario 
potencial sea colocado en una asignacion donde pueda emplear 
al maximo su tiempo y sus habilidades y donde reciba la mayor 
satisfaccion. 

La entrevista es un metodo eficaz de llegar a conocer al volun- 
tario potenoial y sus intereses. Tambien, permite al voluntario 
comprender el programa. En la entrevista, los voluntarios poten- 
ciales deberian tener la oportunidad de.expresar sus gustos y 
^ aversiones, de explicar sus habilidades o experiencias especiales 
y de revelar el tiempo disponible que tienen para prestar sus 
sfervicios como voluntarios. 

La entrevista de grupos es otro metodo eficaz para desarrpllar 
la buejia voluntad de los voluntarios potenciales y su entendi- 
mienfb del programa. Aunque las oportunidades de llegar a 
coriocer'^personalmente al individuo y sus intereses se disminu- 
yeri, hay ciertas ventajas. Usando la entrevista de grupo, se 
puede estimular a que pariicipen personas con habilidades que 
se necesitan con urgencia. El hecho de que individuos familiari- 
zados con el programa expresan su interes por la comunidad 
. puede fesultar en que otros entren en el programa. Puede que 
sea necesario recurrir a una entrevista personal con las personas 
masinteresadas. La entrevista de grupos se aplica mas bien a 
clubes u organizaciones cuando estas asuman la^sponsibilidad 
de un componente especial del programa de voliffrtarios. 

Una entrevista eficaz logra establecer un sentido de confidencia 
mutua entre el entrevistador y el voluntario potencial. Como 
con otras Rabjlidades, la p^ctica ayuda el entrevistador en 
llegar a tener mas exito en crear esta clase de efecto. Un con- 
sejo util al entrevistador: 
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1. Asegure que el yoluntario potencial se sienta comodo. Use un 
saludo cordial. Manifiesjtp placer en entrevistarle ofreciendole 
la silla para que se siente o tomando su abrigo. Empiece la 
conversacion con un tema general y agradable, continuando 
hasta que el voluntario quede relajado. Recuerde que la con- 
'versacion tiene siempre que centrarse alrededor del entre- 
vistado. 

2. Continue la entrevista pidiendole al voluntario que explique 
lQ,que le ha motivado para interesarse en el programa. 

3. Una tecnica de entrevista importante es el arte de preguntar. 
Las preguntas deben hacerse con dos propositos: (1) obtener 
la informacion necesaria y (2) dirigir la conversacion con un 
determinado fin. Es mejor hacer preguntas que requieren mas 
que un^SI" o un "NO" como respuestas. Es muy importante 
que el entrevistador sea un buen oyente. Haciendo preguntas 
cortas y al punto posibilita el llegar a saber si el voluntario 
comprende o no los puntos esenciales que se hayan discutido. 

4. Manipule dentro de la conversacion una interpretacion del pro- 
grama. Este es el arte de dar informacion. El entrevistador debe 
mostrar in teres y presentar la informacion en una manera 
interesante. La cantidad de informacion que se ofrece depen- 
dera del voluntario. Se puede dar informacion a fondo a volun- 
tario con habilidades especiales o al que ha tenido experiencia 
previa.. Un aplicante con pocas habilidades o sin experiencia 
puede ser agobiado con "demasiada informacion. 

Este seguro de obtener informacion especificamente relacipnada 
con la asignacion potencial. Esta informacig^vpudiera incluir 
limitaciones fisicas, la disponibilidad de un auto o restricciones 
definitivas de tiempo disponible. 

La descripcibn de asigifaciones posibles puede animar al volun- 
tario hablar sobre experiencias previas de trabajo o de volun- 
tario. De esta manera, se puede dirigir la conversacion a las 
experiencias educacionales y personales del entrevistado, 
incluyendo sus aetitudes. Las asignaciones especificas se deben 
disctSlir conTelacion a las experiencias, intereses, habilidades y 
aetitudes del voluntario. 
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7. isfo permita que la entrevista se prolongue mucfio. Esta debena 
durar lo suficij^nte para llegar a congcer al voluntario, sus 
intereses y motivaciones, presentar informacion acerca del 
programa, responder a las preguntas y discutir asignaciones 
potenciales. Normalmente, una entrevista puede durar una 
media hora. 

8. Cuando sea posible, termine la entrevista con una asignacion 
especiTica. Sin embargo, asegure.se de que el voluntario entienda 
claramente donde y cuando tiene qu^ prestar sus servicios y 
cuales son las acciones a seguir, como tomar la radiografia pul- 
monar, asistir a la orientacion, etc. 

9. Cuando no se pueda asignar al aplicante, sea honesto y expli- 
quele que no hay en el momento asignacion que iguale sus 
calificaciones. Subterfugios, como una lista de espera o entre- 
vistas futuras, di^gusta, desiluciona y antagoniza al voluntario. 
Otra tecnica que se podna usar en estos casos es referir al 
aplicante a otros p'rogramas de voluntarios. Esta clase de refer- 

/ encia debena contener el nombre y direccion de una persona 

/ ^ especifica, pero, no deberia hacerse si el entrevistador cree que 

^t" el voluntario no este calificado para ningun programa de otra 

agencia. Un modelo del reporte del entrevistador aparece en la 

pagina7L 

^ * 
La Seleccion , La seleccion de voluntarios debena ser guiada por las metas del 

de Voluntarios programa. Estas metas, ^1 mismo tiempo, debenan servir para 

reforzar la filosofia y los objetivo&de la escuela o institucion. ^ 
Por eso, la consideracion prinjaria en la seleccion de voluntarios , 
es la capabilidad del voluntario de prestar servicios a estudiantes, 
escuelas 6 instituciones. Una consideracion secundaria es la 
jsatisfaccion y el enriquecimiento que los voluntarios experien- 
cien en sus servicios. Entre las cualidades individuales a con- 
siderar durante el proceso de seleccion se incluyen: 



1 . Una acep\aci6n basica de diferencias en la gente, valores, nor- 
mas, metas y ambiciones, complementadas por un resp'eto a la 
integridad individual. 

Q 2. Simpatia y cordialidad en la relacion con otros. 
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3. Respeto del principio de la confidencialidad. 

4. Compromiso al concepto del trabajo voluntario. 

5. La posesion de habilidades, conocimientos, experiencias, afi- 
ciones e intereses que conduzcan a una con,tribuci6n positiva 
al programa. . , " 

0. El reconocimiento de habilidades y recursos poseidos por otros 
y"el estar dispuesto a aceptar estos talentos. " ♦ 

7. Poseer agudez mental, la aptitud para aprender, el sentido de 
humor y la habilidad de captar nuevas ideas y aceptar la evalua- 
cion de su trabajo por supervisores autorizados. 

8. Poder actuar dentro de los procedimientos organizacionales 
aceptando voluntariamente la disciplina y el trabajo dentro de 
la estructura. 

9. Poseer TTiadurez en su punto de vista y sentir una seguridad per- 
sonal que le permita funcionar sin el alabo continuo de parte 
de otros. 

10. Tener la habilidad de no imponer sus valores personales sobre 
otros o de no ju^gar a otros siguiendo normas personales. 

Cada voluntario deberia ser seleccionado de acuerdo al trabajo 
que hay que hacer a las calificaciones requeridas para ejecutar 

^ un trabajo eficaz y a las actitudes expresadas oralmente y reve- 
ladas indirectamente. La experiencia indica que los voluntarios 
que han sido seleccionados con cuidado, a lo largo, sirven con 

^ mas regularidad. Sin embargo, usando normas^de signacion 
cuidadosas y sensitivas, la mayoria de los programas encuentran 
posiciones para todos los que desean servir. 
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Reporte del Eetr^vistador ^ 



Areas especializadas de interims: 



Tipo de oportunidad deseada por el voluntairio: 



Asignacion tentativa: 
Escuela: 
Dias: 
Horas: 

Asignacion de orientacion: 



Orientacion compOetada: Fecha: 



Entrevistador: 

La Asignacion La asignacion cuidadosa del voluntario puede ser una de las • 

del Nuevo fases mas significantes en la operacion del programa de volun- 

Voluntario tarios. Al asignar responsabilidades que correspondan a sus 

talentos, intereses y capacidades potenciales, se les da laopor- 
* tunidad de cojitribuir al enriquecimiento del programa escolar 

o de la institucion, y, simultaneamente, se les ofrece una experi- 

encia de satisfaccion personal. 

Es importante que el voluntario comprendatJompletamente la 
naturaleza de la asignacion propuesta. Por esta fazon, las descrip- 
ciones escritas del trabajo voluntario son una gran ayuda. Una 
comprension clara del trabajo a desempefiar desde el principio 
^ de la asignacion reduce las posibilidades de desilucion y descon- 

tento. La necesidad de entender las exigencias del trabajo por 
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desempeflar es de suma importancia si se espera que el nuevo 
voluntario permanezca en el programa p6r mucho tiempo. La 
inadecuada definicion del papel que el voluntario ha de asumir 
es la razon mas sobresaliente por la cual personas dejan el 
programa. (Una de^cripcion del trabajo voluntario aparece en la r 
pdgina 73). Debido a que la mayona de los voluntarios estdn 
listos para tfabajar inmediatamente, las asignaciones deberian 
hacerse lo mi$ pronto posible, tomando en cuenta la expen^ji- 
cia, habilidades e intereses del voluntario. iv 

Como la asignacion en si del voluntario usualmente ocurre poco 
despues de la entrevista inicial, seria aconsejable Uamar a'K^olun- 
tario y darle los detalles de la.asignaCion. Se deberia segify^esta 
llamada telefonica con una carta informandole donde y cuando 
tiene que presentarse. La carta deberia dar direcciones explicitas 
de como llegar a la escuela o agencia donde el voluntario va a 
trabajar. Estas direcciones deberian incluir el transporte publico 
apropiado a tomar. Tambien, habra que informar al voluntario* 
la oficina donde tendra que presentarse y la persona a ver. 
Aunque simples, estas direcciones e informacion le permitiran 
al voluntario sentirse relajado al empezar su asignacion. 

Hay otras cuatro t6cnicas utiles en la asignacibn de nuevos 
f voluntarios: 

1 . Lo mas pronto posible, notifique al coordinador de voluntarios 
a cuya escuela el voluntario ha sido asignado. Especifique el 
dia y la hora en que el voluntario se presentard para que el 
coordinador se prepare. 

2. Al mismo tiempo, se deberia informar al personal escolar de la 
llegada del voluntario y del trabajo que ejecutara. 

3. Se pcfdria asignar a los voluntarios en pares. De e$ta manera, se 
sentirdn m^s seguros de si mismos al entrar en la nueva situa- 
cion con alguien mas que tambidn comienza la misma nueva 

4r experiencia. 

4. En cualquier programa hay trabajos tediosos, tales como, llenar 
Q la lista de asistencia, archivar, etc. Eo vez de asignarlos a un 

ERIC 



73 



voluntario, d^jelos ser compartidos, en rotacion, pbr todos los 
voluntarios en el lugar de la asignacion. 

Si no hay asignacion apropiada, por no coincidir el tiempo dis- 
ponible del voluntario con el horario del trabajo or por dificul- 
tades de transporte, etc., se deberia infomidrselo al voluntario 
dandole las razpnes y animdndolo a que participe en reuniones 
de orientacion u otras actividades generales. De esta manera, se 
mantendra el interes del voluntario y se podra completar ej 
adiestramiento esencial antes del propio servicio voluntario. 
Es mejor envolver al voluntario en un adiestramiento que 
demorar cualquier participacion hasta que se le pueda encon- 
trar una asignacion especiTica de trabajo. 

Descfipcidn del Trabajo Voluntario 

Tipo de Trabajo: 

Proposito y objetivo del trabajo: 

Tareas y responsabilidades: 



Frente 
4" K 6" 
(Modelo) 



Lugar del trabajo: 
Persona a ver: 
Dtrecci6n: 
Tel^fono: 

Duracion minima del trabajo: 



Calif Qcaciones necesarias del voluntario: (educaci6n, adiestramiento, 
experiencia, edad, facilidad de transporte, etc, cuando sean aplicables). 



Orientaci6in y Adiestramiento necesanos: 



' verso 
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Al pldliificar un programa de adiestramiento, el adir.inistrador 
o cooTflinador deben'a establecer tres objetivos b^sicos: 

1 . OrientUr a los voluntarios y adiestrarlos para los trabajos que 
va^ a nicer. 

2. Orienta^a los miembros del personaUobre el programa y 
mostrarlfs como usar eficazmente a los voluntarios. 

3. Proveer ibrsos practicos y asistencia para los profesionales y 
voluntant)s, satisfaciendo las necesidades y resolviendo los 
problema^que puedan surgir en el trabajo. 

Mientras eWte capitulo se concentra en el adiestramiento del 
voluntarionlos objetivos del programa total de adiestramiento 
para todos^s que toman parte, voluntarios, profesionales y 
administrad^^res, debenan considerarse por toda la planificacion. 

Para que el jiWrama de voluntarios tenga exito, el voluntario 
debe ser bienyinformado y competente. Tal voluntario tiene 
conocimientdde los objetivos del programa, comprende su 
papel y esta cipacitado con las habilidades necesarias para que 
la asignacion s^ agradable y Wovechosa. Una manera de lograr 
este grado de a^titud es emplear un programa de adiestramiento 
sano y complet6\ Otro beneficio de las actividades de adiestra- 
miento es que esias envuelven de inmediato al voluntarioin el 
programa, logranBo asi mantener su interes y desarrollar sus 
habilidades antesTie que reciba una asignacion especifica. 
Mediante tal adies^amiento, el voluntario podna descubrir que 
esta interesado en 6^ro tipo de asignacion diferente a la original. 

Todo el mundo tienkla necesidad de conocimiento,' desarrollo y 
de nuevas experienci% Cada persona quiere aprender cosas 
nuevas. Los que se hao^n voluntarios muchas veces tienen una 
gran motivacion para a]ftrender como ayudar eficazmente a otros. 
Este deseo hara proveclmso el trabajo del adiestrador. Cada per- 
sona aportara sus propiaij habilidades y experiencias especiales 
para cuin pa rtirtes con el grupo. Al mismo tiempo, el querra que 
los otros compartan sus Mbilidades tambien. Pero un buen pro- 
grama de adiestramiento n^xquipara al voluntario solamente 
con habilidades y t6(ftiicas naevas, sino tambien, le dara la 



oportunidad de cqnocerse mejor a si mismo y estar mas con- 
ciente de como lo ven los demds. Al mismo tiempo, le permi- 
tira al voluntario ser mas conciente y sensitive para con otros. 
Este aprendizaje ocurrira mientras el grupo aprende nuevas 
habilidades, trabaja entre si'y recibe mas informacion sobre el 
programa de voluntaries. 

Durante el adiestramiento, al observar a los otros en el grupo y 
a SI mismos, Ips voluntaries adquieren conocim^entos y experi- 
encias nuevas. Estos pueden llegar a conocer nuevos amigos, 
adquirir nuevos intereses, sentir un pertenecimiento a una 
organizacion que se extiende mas alia de los limites de la vecin- 
dad y tener contacto con diferentes personas. Lo mas impor- 
tante es que los voluntaries tendran la oportunidad de hacer 
cosas con otras personas, cosas que n^^ han hecho antes. 

Uno pudiera preguntarse, *'^Como se podn'an satisfacer todos 
los objetivos personales y del programa^mediante las activi- 
dades de adiestramiento?" Es importante recordar que, mientras 
algunos de estos objetivos tendnan que ser planeados, otros se 
llevan al cabo mediante la interaccion del grupo. 

Todas las actividades de adiestramiento se debenan considerar 
como un programa total, incluyendo: 

1. La orientacion acerca del programa de voluntaries. 

2. Adiestramiento preliminar para el trabajo a desempenar. 

3. La orientacion sobre la localidad especifica donde se prestaran 
los servicios. 

4. Curse practice durante el trabajo. 

En la planificacion de las actividades de adiestramiento sena 
necesarie distinguir entre la orientacion y el adiestramiento. La 
orientacion familiariza al voluntario con las normas, procedi- 
mientos y metas del programa y de la agencia u organizacion 
patrocinante. El adiestramiento desarrolla habilidades con- 
cretas para lograr un objetivo especifico. La orientacion deheria 
ser una introduccion a lo que significa ser un voluntario y una 
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^ forma de introducir al voluntario que va a prestar sus servicios 
al sistema escolar o a la agencia. Tambieri, debeti'a darle al vol- 
untario una buena idea de su paprfen el programa. El adiestra- 
miento que sigue a la orientacion es mds especificoy operacional. 
Este deberia ser estructurado de manera que el voluntario sepa 
, inmediatamente por que se presentan ciertos materiales y como 
p 1^ o han de usarse en la practica. 

Orientacion * Las sesiones de orientacion deberian darles a los voluntarios un 

panorama del programa total, como tambi^n, informacion gene- 
ral sobre el grupo o individuos con quienes Van a trabajar. La 
orientacion no deberia requerir mas de dos sesiones de dos 
horas cada una; preferiblemente, una sola sesion para que el 
V interns del voluntario no se disminuya antes de que se le asigne 

, el trabajo especiTico. 

s. 

Entre las actividades significantes de orientacion se incluirian: 

1. Los objetivos, metas, normas y procedimientos del programa 
\ de voluntarios. 

2. Un estudio breve del desarrollo y operacion del sistema escolar, 
institucion u organizacion a la cual el voluntario sera asignado. 

^ La presentacion incluiria los problemas y las necesidades de la 

misma. 

3. Detalles acerca del grupo o individuos a trat^r por los volun- 
tarios. & 

4. El papel del voluntario en el medio escolar o de la institucion. 

Estas sesiones^pueden ser conducidas por el coordinador de 
voluntarios conia asistencia del personal de la escuela o insti- 
tUcion o por los voluntarios con experiencia. 

Aunque haya muchas maneras de estructurar la orientacion, el 
siguiente esquema g^eneral ha sido usado con exito por varios 
programas de voluntarios educacionales. La sesion toma de 
3 a 3 1/2 horas y, usualmente, es programada para la mafiana, ya 
que la mayoria de los voluntarios estan libres durante este 
1^- tiempo. Sin embargo, las sesiones de orientacion se deberian 
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programar tampien en la tarde o temprano en la noche para 
acomodar a las que no puedan asistir a reuniones en la mafiana. 
Este caso se^lica cspecialmente a los programas despues de 
clase Osakfs programas tutelares de noche. 

Aunque las sesiones de orientacion a veces han sido dadas para 
50 y otras veces para 5 personas, el numero ideal en el grupo es 
de 20 a 30 per^sonas. Esto permite mas interaccion en el grupo 
y, al mismo tiempo, logran envolver a los participantes tfmidos. 
Por eso, las sesiones de orientacion deben'an ser conducidas 
varias veces al afio. Generalmente, hay poca necesidad de tener 
orientaciones despues de la Semana Santa porque la mayona 
de las personas interesadas en prestar sus servicios como volun- 
tarios esperaran hasta el otofio en vez de empezar tan tarde en 
el afio escolar. 

Algunas veces se plantea el problema de que hacer con el volun- 
tario que entra en el programa despues de la orientacion. Se le 
da una asignacion o se le hace e^perar hasta la proxima orienta- 
cion. /.Se le da una asignacion o se le hace esperar hasta la 
proxima orientacion? La respuesta es definitivamente no 
hacerle esperar\ Encuentre un director o un coordinador escolar 
que comprenda la situacion y asignele el voluntari'o hasta la 
proxima orientacion. Hay muchas maneras de resolver el pro- 
blema y no se debena dejar pasar un buen voluntario sola- 
mente porque tuvo la mala suerte de entrar en el programa el 
di'a despues dejja orientacion. 

Modelo del Programa 
de Orientacion 

8:30 ♦ 9:00 a.m. Registracion de nuevos voluntarios y descanso. 

9:00 -9:15 a.m. Bienvenida - Dirigente de la Orientacion 

El dirigente puede ser un voluntario con experiencia, un miem- 
bro de la comision de iniciativas o del comite aconsejador o 
una persona asociada estrechamente con el programa del volun* 
^ tarios. Preferiblemente no lo sera el coordinador o el adminis- 
trador del programa porque este individuo es responsable por 
^ una gran parte de las actividades del programa. 
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9: f5 - 9:45 a.m. * '*La Escuela (Institucion) Hoy en Dia" Miembro del personal ' 

del sistema escolar o de la institucion. 
Esta presentacion deben'a dar un concepto panoramico de lo 
que la escuela o institucion esta tratando de lograr mediante su 
curriculum o programas. Podn'a incluir una descripcion general 
_ , del modo de operar del sisterpa escolar o de la institucion, sus 

problemas, necesidades y lo logrado o por lograr de parte del 
voluntario para satisfacer estas necesidades. Como una intro- 
duccion general al servkio de voluntarios, se podn'a usar una 
pelicula, como, **The Art of Human Giving" (El Arte de la 
Dedicacion Humana), preparada por Des Moines Area Com- 
"Tnunity College-. 

9:45 - 10:45 a.m. '*EI Voluntario y la Escuela (Institucion)" Coordinador de 

voluntarios o miembro del personal. 

Esta presentacion deben'a incluir: 
• Una descripcion del programa de voluntarios y el uso de sus 
servicios para ayudar al programa escolar o de la institucion-. 
Liis metiiS, !os ob*ctiYOs, !hs nonnHs y !os procedimi^nt'^^ HpI 
prografna de voluntarios. 
^ • Las areas que nec(i3itan la asistencia del voluntario y las habili- 

dades requeridas para cada trabajo. 

Si disponible, se deben'a usar una presentacion de diapositivas 
o de una pelfcula mostrando voluntarios trabajando en difer- 
entes situaciones. Asi'mismo, el coordinador podn'a incluir los 
hechos y la cantidad de servicios prestados por los voluntarios 
al sistema escolar o institucion. Tambien, se deben'a dar a los 
voluntarios material informativo que contenga las normas y 
, los procedimientos del programa y que delinee asignaciones 

de trabajos posibles y las habilidades requeridas para cada 
trabajo. A menudo, tal material informativo es incorporado 
dentro de un '^Manual para los Voluntarios." 

N 10:45 - 1 1 :00 a.m. Descanso 

El peribdo de descanso permite un intercambio de ideas entre 
los voluntarios y los coriferenciantes. 
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11:00- 11:45 a.m. 



11:45- 12:15 p.m. 



Adiestramiepto 
Preliminar al 
Servicio 
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"Papel del Voluntario y del rrofesional" CfoViferenciantes 
representando a la escuela o a la institucion y TOluntarids con 
experiencia. 

Este grupo de conferenciantes^ de no mas de tres o cuatro per- 
sonas, deben'a cxplorar lo que el profesional cspcra de volun- 
• tario. Las presentaciones individuales no debenan tomar mas 
de tres o cuatro minutos dejando suficiente tiempo para las 
preguntas del auditorio. 

"Asignaciones de Voluntarios" El coordinatjor de voluntarios. 
Se conversa con los voluntarios respondiendo a sus preguntas. 
Despues, los voluntarios reciben sus asignaciones. Los que 
hayan indicado areas de interes que requieren adiestranriento 
adicional seran notificados cuando tomara lugar al adiestra- 
miento. Los que serviran como asistentes generales seran 
notificados donde y cuando tienen que presentarse. 

Una sesion de orient acion reciente dada para los voluntarios 
escolares de la Ciudad de Oklahoma incluyo una presentacion 
sobre la filosofia delsistema escolar, un repaso de los nuevos 
metodos de ensenanza y una descusion del papel del director de 
la escuela, del maestro y del voluntario. El programa tambien 
incluyo informacion ^obre las asignaciones, el adiestramierito 
y la documentacion de los servicios prestados. 

Las escuelas publicas de Canton, Ohio, us6 una sesidn de 
orientaci6n.de un grupo grande o entrevistas personates para 
repasar con los voluntarios la filosofia bdsica del cuerpo de ^ 
Voluntarios Escolares de Canton^ las necesidades de los volun- 
tarios y su papel en el programa espolajl^^ Enfasis fue puesto en 
la dedicacion del voluntario a la escuela, al estudiante, al pro- 
grama y a la corfO^idad. 

Despues de^la orientacion, todos los voluntarios que no iran a 
trabajar como asistentes generales en la escuela o institucion 
debenan recibir adiestramiento antes de prestar sus servicios. 
Estas clases d^ sesiones son necesarias para las asignaciones 
que requieren habilidades especiales, tales como: ' 

1. Ser tutor de uno solo o un grupo d6 estudiantes en la lectura, 
mat^maticas, ciencias, etc. 
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2. Ingles conversacional para nifios que no hablan el ingles. 
3^fogramas de pre-kindergarten. 

4. As^tencia bibliotecaria en la escuela. 

5. Prqgra^as tutelares o recreacionales despu^s de clase. 

6. Progl^^as de la educacion de adultos. 

7. Conservacion del equigp audio-visual y de comunicacion. 

•8. Otras areas especiales definidas por las necesidades y objetivos 
del programa. ^ ^ - 

♦ I* 

-Ademas, los voluntarios necesitaran un adiestramiento especiali- 
zado si van a usar materiales programados como, ''Distar Read- 
ing" (Lectura Distar) o "Math, The Houghton-Mifflin Math 
Series" (Matematicas, La Serie Houghton-Mifflin de Matemati- 
cas), etc. 

En la Ciudad de Nueva York,- la ori^ntacion es parte de los 
cursos de pre-adiestramiento. Este adiestramiento es conducido 
mensualmente para los nuevos voluntarios en la oficina central 
del programa. Otros cursos tambien se dan de vez en cuando 
en areas donde los voluntarios no^pueden viajar conveniente- 
mente a la oficina central. Los instructores son miembros de 
euerpo profesional y son voluntarios con experiencia. Uno de 
los cursos ofrecidos es lectura. Otro curso adi^tra a los volun- 
tarios en el ingles como segunda lengua. Cada curso consiste de 
cinco sesiones, de dos horas y media en duracion. La primera 
sesion consiste de una orientacion general sobre las escuelas y el 
programa de voluntarios y en las Quatro siguientes, los volun- 
tarios aprenden las tecnicqs. 



- 0 



Los Elementos Mientras que los detalles de cudlquier actividad de adiestra- 

del Adiestramiento miento tienen que ser formulados para satisfacer las necesidades 

de cada programa, hay varios elementos que son comunes a 
tod(^ los programas de adiestramiento preliminarios al servicio: 

Er|c 
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1 . Los principios del crecimiento y del desarrollo humano para la 
edad del grupo con el cual se va a trabajar ''como aprenden 
las personas." 

Para lograr el grado mas. alto de eficacia, se deben'a dar a los 
voluntarios una delineacion general de como aprenden las 
personas y cuales con los factores que les estinjiulanan en su 
aprendizaje. Por ejemplo, la rpptivacion de un adulto para que 
aprenda las habilidades basicas de la lectura es diferente a la 
motivacion del estudiante en una escuela secundaria inferior. 
Para trabajar con un estudiante del sexto grado en los conceptos 
matematicos se requiere un acercamiento diferente al usado 
con el alumno del segundo afLo escolar debido a que la difer- - 
^^nci'd en edades implica, no sblamente una diferencia en los 
materiales usados, sino tambien, una diferencia en la manera en 
la cual el alumno absorbe el material. El ^ntender la diferencia 
de madurez ayudara al voluntario ajustar el material e^ucativo 
al estudiante a quien se ayuda y, de esta manera, no perder 
tiempo con el metodo de tanteos. 

2. Las caracten'sticas generales del grupo o individuos asistidos 
por el voluntario. 

Todos ids individuos son diferentes, sin embargo, ciertas difer- 
encias se pueden caracterizar. Por ejemplo, los ninos mas jovenes 
tienen un peri'odo de atencion mas corto que los ninos mayores 
y, por eso, para ensenarles un concepto, se necesitan unidades 
de trabajo mas cortas y una variedad mas amplia de actividades. 
Los ninos que tienen dificultades en la lectura se inclinan a no 
ser verbales y, para poder conceptualizar a los objetos, necesitan 
tocarlos en vez de solamente hablar sobre ellos. Dandole a cono- 
cer al voluntario ciertas caracten'sticas del grupo con el cual 
trabajara, le da un modo adicional de Como adentrarse en el 
problema y resolverlo. 

3. Panorama del trabajo para el cual se le adiestra al voluntario. 
Hay que darle al voluntario informacion sobre el area en que 
prestara sus servicios. Por ejemplo, si el voluntario asistira al 
maestro que usa el programa de Lectura Sullivan, ^'Project 
Read," el voluntario tendra que conocer la filosofia y los ob- 
jetivos de dicho programa. Dada esta informacion basica, los 
metodos y materiales adicionales recibidos por el voluntario 
tendran mas perspectiva y significado. 
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4. Objetivos definitivos a alcanzar usando la asistencia del vol- 
untario. 

Adeffias de tener una perspectiva sobre el area en que traba- 
jara y sobre las personas a quienes asistira, el voluntario debena 
comprender con claridad las metas de su asignacion. El estable- 
cimiento de objetivos es beneficiario al voluntario porque se le 
presenta un fin, el cual se tiene qu^ lograr en un tiempo dado. 
Para ilustrar este punto, un voluntario trabaja con un nifio que 
esta aprendiendo el ingles. El voluntario sabe que su meta es 
equipar al nifio con suficiente ingles para que participe en la 
clase. For eso, pasara su tiempo desarrollando en el nifio un 
vocabulario de ingles y ensefiandolV^gramatica basica estructural. 
No se concentrara en los puntos mas finos de la gramdtica sino 
que lo dejara para la instruccion subsiguiente, una vez que el 
nino pueda comunicarse en ingles con facilidad. En este caso, 
una meta bien definida ha determinado la manera de proceder 
del voluntario en la situacion tutelar. 

5. Actividades'especiticas a seguir para satisfacer los objetivos. 
Muchos aspectos del adiestramiento serviran para dar al volun- 
tario un sentido de seguridad y de confidencia cuando empiece 
su asignacion. Uno de los mas simples es presenljar actividades 
que el voluntario pueda adaptar y motlificar para satisfacei* las 
necesidades especiales de los estudiantes que ayudara. Los volun- 
tarios que ayudan en el leer debemn probar, por ejemplo, 
actividades que puedan usar con estudiantes que tienen dificul- 
tades con la combinacion de consonantes o de silabas o con 
entenderio lei'do. Estas actividades daran al voluntario un 7 
punto de partida. Muchas. veces, un manual para voluntarios, 
preparada por el programa,-sefialara actividades especificas 

para que los voluntarios usen y seguira m^neras para desarro- 
llar otras actividades. ; 



6. Materiales, juegos e ideas a utilizar por los voluntarios. 
En conexion con las actividades especificas de aprendizaje, 
hay materiales y juegos que pueden hacer del estudio en 
- entretenimiento. Generalmente, los voluntarios son personas 
de recursos y, si se les da unos pocos materiales basicos, pueden 
crear lo necesario para enfrentarse con la situacion dada. Por 
eso, una instruccion basica en como preparar diagramas. 
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graficos, pinturas, rompecabezas, etc. y en como opetaj - ' 
diferentes equipos, tales como, grabadoras, proyectores, etc. 
llevara al voluntario a usos imaginativos de los mensionados 
materiales y equipos. ' _ 

7. La definicion del papel de voluntario con relacion al cuerpo , 
profesioiTal. 

Poseyendo las habilidades y los conocimientos delineados 
arriba, el voluntario deberia saber lo que el profesional, sea 
niaestro o miembro del cuerpo adniinistrativo, espera de el. 
Sus metas y, hasta cierto punto, las metas del programa son 
refinadas por las expectaciones del profesional. Una vez 
sabiendo su papel, el voluntario tiene a su disposicion un 
marco dentro del cual ha de trabajar. Una definicion del papel ^ 
del voluntario debena ser expresada mas bien en terminos 
especiTicos que generales. No es suficiente decir que el volun- 
tario asistira al maestro y tomara a cargo diferentes tareas de 
oficina. Los deberes del voluntario deberian ser especificos, 
por ejemplo, tomar la asistencia, llenar formularios de sanidad, 
supervisar durante las examinaciones, asignar trabajos en la 
clase, etc. Clarificando el papel que el voluntario asumird, 
marca el comienzo de una relacion comoda de trabajo donde 
ambos, el voluntario y el profesional, saben sus responsabili- 
dades y^^ueden llevarlas a cabo actuando como un equipo. 

8. La definicion del papel del profesional en relacion con ^1 
voluntario. 

Asi como el papel del voluntario tiene que ser definido, hay 
que hacerlo con el papel del profesional en relacion con el 
voluntario. Dentro de la situacion eScolar, no solamente el 
maestro con quien el voluntario trabajara, sino tambien, el ^ 
director y otros miembros del cuerpo escolar deberian entender 
claramente su papel en el respaldo del servicio de voluntarios. 
Mediante la definicion del papel, el profesional sabra los ser- 
vicios que el voluntario prestara y podra usar esos servicios lo 
mejor posible. 

Por>jemplo, un programa delinea las responsabilidades del 
profesional en relacion con el voluntario. Una area en que se 
usa los servicios de voluntarios es en la clase compuesta de 
nifios del primer grado que no pueden funcionar al nivel necesa- 
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rio para aprender el material escolar basico. Los maestros saben 
que tendran que explicar el programa a los voluntaries y mos- 
trarles como usar los materiales y el equipo que los voluntarios 
usaran para desarrollar las relaciones espaciales, las habilidades 
motoras, el idioma, los comportamientos sociales, etc. Tambi^n, 
se les anima a los maestros de incluir a los voluntarios en la 
planificacion de las actividades de clase. De esta manera, el 
voluntario y el maestro godran trabajar como un equipo, donde 
^ cada uno comprende claramente su papel. 

El Desarrollo del Al desarrollar un programa de adiestramiento, las siguientes 

Adiestramiento sugerencias podrfan ser extremadamente utiles: 

I . Mantenga el adiestramiento practico y especiTico porque el 
voluntario no quiere oir demasiada jerga y palabreo profesional 
y educacional. Rrecuerde que esta es una sesion de adiestra- 
miento y no un curso graduado de la universidad. Mantenga las 
disertaciones al mmimo. 

0 ^ 2. Use una variedad de tecnicas: sesiones de actuacion, discu- 

siones en subgrupos, reportes, etc. 

^ 3. Incluya a los esgfecialistas locales para que den un adiestra- 

miento solido y substancial. Si hay fondos que permitan usar 

» a consultores, no dejen pasar esta oportunidad. Ellos pueden 

tener nuevos enfoques. 

4. Prepare ayudas visuales y materiales escritos buenos.para usar 
en el adiestramiento. 

5. Use a voluntarios con experiencia para ayudar en el adiestra- 
miento de nuevos voluntario. 

6. Si es posible, tenga un manual (ie adiestramiento comprensivo 
que se pueda dar a los voluntarios. 

7. Ensene un grupos pequenos para que haya discusiones estimu- 
lantes. 

O 8. Planee una segunda reunion de adiestramiento despues que los 

vie volynUrios hayan trabajado uno o dos meses. Es dificil entender 
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todo al oirlo por primera vez o antes de haber trabajado en la 
asignacion. * ^ 

9. Pida informacion de los voluntarios para enterarse de Jo que 
ellos necesitan o quieren en el adiestramiento. Guie el 
adiestramiento de acuerdo a estas sugerencias. Haga que los 
. ' • voluntarios evaluen lo aue han recibido. Una completa evalua- 

cion es esencial Use a los que han sido adiestrados y a los que 
han de adiestrarse para determinar lo que es litil, los elementos 
adicionales necesarios, etc. 

^Tecnicas de Hay muchas maneras de adiestrar a voluntarios y a profesionales. 

Adiestramiento ^ A menudo, muchos programas usan conferencias. Este es el 

metodo mas facil de dar informacion a un grupo de personas. 
Sin embargo, por lo general, esta no es la mejor manera de 
adiestrar porque requiere poca participacion y replica de parte 
del auditorio. Desafortunadamente, muchas personas, y los 
voluntarios no son excepciones, tienen la tendencia de no 
prestar atencion cuando se ven inundados por4wfa torrente de 
palabras. Esto no quiere dedir que un programa de adiestra- 
miento no ha de incluir nunca conferencias. Ciertos topicos 
pueden ser presentados con mayor eficacia usando esta forma 
de enseflanza. A continuacion, presentaremos algunas tecnicas 
alternativas de adiestramiento que podnan ser usadas: 

Sesiones de actuacion 

Actuando diferentes papeles es una manera aceptada para que 
los participantes y el auditorio aprendan una variedad de habili- 
dades y obtengan una mejor comprension del comportamiento 
humano. Los que se estan adiestrando disfrutan y aprenden 
rapidamente actuando una variedad de papeles. Es una experi- 
encia de aprendizaje directo donde el que esta aprendiendo 
vive la situacion representada. Las sesiones de actuacion tam- 
bien permiten participar a muchos miembros del grupo y 
presentan al auditorio informacion sobre el comportamiento 
y las relaciones humanas. Tambien presenta una experiencia 
comun para la discusion del grupo y ayuda a los participantes 
en comprender sus propios sentimientos y los sentimientos de 
otros. Mediant'e la actuacion de papeles, muchas a£:titudes, sen- 
timientos y comportamientos pueden ser demostrados al grupo. 
Tambien se puede dar informacion. 
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La actuacion de diferentes papeles ofrece a los miembros de un o 
grupo la oportunidad de experimentar con nuevos comporta-" 
Xnientos y habilidades en un medio experimental. Aqui, ellos 
pueden hacer errores que sen'an desafortunados si se hicieran en 
una situacion de la vida real. Esta actuacion tambien peimitira 
a los que se adiestran a experimentar con nuevos comporta- 
mientos en frente de sus iguales en vez de enfrente de la per- 
sona con quien esta trabajando. 

Cuando se actiien los diferentes papeles en su grupo de atliestra- 
miento, recuerde de: 

a. Tener un director responsable de todos los aspectos de pro- 
cedimiento mientras se actuan los papeles, asegurando asila 
participacion de todo el grupo. 

b. Determinar y definir el problema que se va a actuar. 

c. Establecer la situacion. 

d. Seleccionar a los actores. 

e. Instruir y estimular a los actores. 

f. Actuar la situacion. Es importante terminar la actuacion de 
papeles cuando lo esencial se haya mostrado. 

g. Discutir la situacion con los actores y con el ^uditorio, anali- 
zando lo que se actuo para ver si algo se ha aprendido o 
revelado. La-situacion se pudiera reactuar si es necesario. 

h. Planear el uso de lo que se ha aprendido. 

Cuando se inicia la actuacion de papeles en su grupo, es impor- 
tante usar una situacion simple y no amenazante que pueda ^er 
facilmente comprendida por el grupo entero. Tenga cuidado en 
sU s^ccion de los actores para los papeles. Estos tienen que ^ 
sentirse comodos en lo que hacen. Se debena evitar situaciones 
que invoquen una revelacion personal. Asegure a Jos actores y 
al auditorio que los actores estan representando papeles y que 
deberian ser observados en esos terminos. Es una buena idea 
dar a los actores nombres diferentes a los que tienen para 
reforzar esa idea de que estan actuando en papel. 

Es mejor usar la actuacion de papeles si el problema a resolver 
tiene que ver con situaciones de relaciones humanas sociales y 
^ su solucion. Conduzca la actuacion sin planear o preparar 

demasiado. El valor de la actuacion de papeles recide en la 
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espontaniedad de las reacciones los actores. Para mas infor- 
macion-sobre la actuacion de papeles, v^ase el capitulo sobre 
el uso de los servicios de los voluntarios de la escuela secundaria. 

2. Material grabado o audio-visual sobre casos especificos actuados 
La grabacion de casos especificos actuados es una manera muy 
util de adiestrar a un grupo de voluntarios porque pueden escu- 
char o ver una situacion grabada o filmada y despues pueden 
discutiria. Si hay situaciones particulares que se quieran presen- 
tar al grupo, los voluntarios pueden producir su propia graba- 
cion. Se pviede dar a los que se estan adiestrando un resumen del 
problema o de ia situacion, imaginada o real, y presentaria en 
una manera que provocara una discusion y dara soluciones po- 
sibles al problema. 

Al usar estas dos t^cnicas, el adiestrador tiene que asegurarse de 
que posee el equipo adiovisual necesariB^ de que este funcione. 
Tambien, hay que tener un operador competente del equipo. 
Una sesion entera de adiestramiento se puede arruinar si el 
proyector de pelicula no tiene un bombillo o nadie sabe como 
operar la grabadora. 

3. Usos de subgrupos 

El uso de subgrupos es una manera de asegurar que las personas 
/ , en un grupo grande participen en la discusion. Dos o tres per- 

sonas discuten entre si por un periodo corto sobre una situacion 
especifica. OtrOs subgrupos hacen lo mismo. Despues de discutir 
al problema por un tiempo dado, se informa lo discutido al 
grupo completo. 

jUse los subgriipos! Al trabajar con su grupo de adiestramiento, 
recuerde que para envolver a cada persona del grupo tn la 
discusion, en el pensar y en la solucion del problema, es una * 
buena idea dividirlos en subgrupos pequefios para abordar el 
problema. Esto aumenta la participacion creando una situacion 
en la que cada miembro del grupo siente mayor responsabilidad 
en participar y se siente mds comodo al hacerlo en frente de 
pocas personas. De esta manera, cada miembro del subgrupo 
^ hablar^i y dird Id que esta pensando con mas facilidad. 
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4. Seminarios practices 

Un seminario de este tipo es comunmente una reunion de per- 
sonas con el proposito de recibir informacion, intercambiar 
ideas y experiencias y participar directamente en las actividades 
relacionadas con la resolucion del problema planteado o con el 
desarrollo de habilidades. Los seminarios pueden hacer uso de 
personas adiestradas en demostrar el uso de equipos o de mate- 
riales que vienen al caso. 

5. Pelicula presentacion y discusion 

Una sesion de este tipo incluye, primero, una pelicula, despues, 
un conferenciante seguido por una discusion general guiada por 
/ un lidgr diestro. El lider puede dar al grupo unas sugerencias 
capabfes de guiar sus pensamientos al mirar la pelicula. 

6. Discusion publica ^ 

La discusion publica es una conversacion informal entre varias 
personas en frente de un auditorio. Esta permite una transicion 
> ' tacil de la discusion del podio al auditorio, pero requiere un 
moderador diestro. 

7. Liil^ expresion de los pensamientos 
La libre expresion de los pensamientos es una clase de sesion 
donde todo el mundo expresa sus ideas. En general, tiene mas 
exito cuando la cuestion en discusion es simple y carece dt? 
juicios cn'ticos. En tal sesion se puede ser espontaneo, se acepta 

. todas las ideas y se busca una combinacion y un mejoramiento 
de ellas. El valor de este metodo recide en que todo el mundo 
puede participar sin tener que llegar a ninguna conclusion^ Tam- 
bien, de numerosas ideas, emergen algunas que se pueden usar. 
- La participacion es grande y se toma en cuenta todas las ideas. 

8. Conferencia y conferenci^-discusion 
La conferencia es otro metodo que se puede usar. A esta se le 
puede seguir con un pen'odo de discusion y de preguntas hechas 
por el auditorio. La ventaja de este metodo es la facilidad con 
que se da informacion al grupo. La desventaja ubica en el tener 
que depender de una persona y en la disponibilidad de sola- 
mente ufe^pen'odo breve de preguntas. En realidad no hay par- 
ticipaci6\alguna de parte del auditorio. 
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Por el contrario, la sesion de conferencia*discusi6n es un metodo 
alternativo donde hay reciprocidad entre ambos, los conferenci- 
antes y los participantes. Despues de haberse presentado el con- 
tenido, el auditorio hace preguntas, aflade comentarios y ex- 
pande los puntos de vista expresados. 

Cursos Practicos Antes de comenzar una asignacion, los voluntarios deberian 

de Orientacion tener una orientacion en la localidad donde prestaran sus ser- 

vicios. Aqui', se les debena informar las reglas y los procedi- 
mientos especiTicos establecidos. Aunque las reglas son impor- 
tantes en cualquier institucion, estas tienen mucha mas impor- 
tancia si el voluntario ayuda en una situacion escolar. Esta 
clase de orientation puede ser conducida por el director de la 
escuela o por^eijefe administrador de la institucion beneficiaria. 
Tainbien, la orientacion puede ser conducida por el coordinador 
de voluntarios en esa localidad. No importa quien conduzca la 
orientacion, esta debena consistir de tres partes principales y no 
requerir mas de una sesion. 

1 . El voluntario debena fami-liartzarse con la situacion de su 
trabajo, incluyendo nociones sobre la administracion y el 
personal, informacion sobre \ix comunidad, la institucion o 
escuela que reciben los servi/ios. Durante esta parte de la orien- 
tacion, el voluntario hana mi recorrido de la escuela o institu- 
cion tomando nota de las salidas, las rutas en caso de prac\icas 
contra incendios, los baflos, los comedores, los almacenes para 
los utiles escolares y libros, sitios para fumar, el parque de 
estacionamiento, etc. Tambien, debena observar brevemente 
las clases. 

2. El coordinador de voluntarios o un miembro del personal 
debena informar al voluntario sus responsabilidades adminis- 
tratiyas, tales como, llenar la planilla del tiempo servido, repor- 
tar las ausencias, usar el equipo como es debido, etc. 

3. Es importante informar al voluntario de los reglamentos y 

^ procedimientos pertinentes. Entfe estos se incluirian: el hora- 

rio, la disciplina de estudiantes, el uso del telefono, las tareas 
y notas para ser enviadas a los hogares, el uso de las Haves de 
la escuela o institucion, el uso de los servicios de custodio, etc. 
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Si es posible, se debena darle al voluntario un manual que 
enumere todos los procedimientos a seguir mientras se trabaja 
en la escuela o institucion. 

Una vez que el voluntario es asignado a la persona corf^uien 
trabajara, se comienza con el curso practico de orientacion. 
En situaciones de clase, el maestro deberia explicarle al volun- 
tario: 

1. El nivel educacional de la clase. 

2. Los problemas especiales dentro de la clase. 

3. Los procedimientos en la clase. 

4. El trabajo especifico que le espera al voluntario. 

Ademas, el voluntario y el maestm delben'an planear reuniones 
periodicas para discutir las actividades del voluntario en la 
clase en relacion con los estudiantes qu esta ayudando. Antes 
de corrmAzar su trabajo, el voluntario deberia tener la oportuni- 
dacWii^ob^ervar por lo menos una clase, para tener una idea 
de la situacion en la que tendra que prestar sus servicios. El 
coordinador de voluntarios o la persona encargada deberia 
orientar al voluntario en los deberes generales de oficina, en- 
fermeria, patio de recreo, comedor escolar, etc. 

Continuacion del Se deberia tomar medidas para la continuacion del adiestra- 

Adiestramiento miento del voluntario durante todo el afio. Asi, el voluntario 

tendra la oportunidad de discutir los problemas encpntrados 

y podra aprender nuevas tecnicas para resolverlos. Se pudiera 
' - planear otro adiestramiento para instruir al voluntario en la 

preparacion de materiales educacionales y en la operacion de 

maquinas y equipos audio-visuales. 

Si el voluntario y el personal de la escuela o institucion asi lo ■ 
desean, se pudiera planear y llevar a cabo sesiones de adiestra- 
9- miento especiales para resolver lifi problema o una situacion 
cualquiera. El voluntario asumiria la responsabilidad de pre- 
ij parar y presentar los materiales que no son profesionales, 



93 



92 



0 



mientras que el miembro del personal toman'a a su cargo todos 
los aspectos profesionales. 

Los voluntarios debenan tener otras oportunidades para ex- 
pander su conocimiento. Se les podna estimular a reunirse en 
un grupo por lo menos una vez al mes para fortalecer su moral, 
mejorar la ca^idad de sus servicios y fomentar una solidaridad 
que es vital en un programa integrado. La oportunidad de tener 
expertos en el campo relacionado al trabajo de los voluntarios 
que den conferencias como parte del adiestramiento podna ser * 
una fuente de inspiracion, motivacion y de conocimiento. 

Se debena animar a los voluntarios de diversificar sus activi- 
dades para aumentar sus capacidades. Algunas de las actividades 
sugeridas son: 

1 . Asrstir a las reuniones del profesorado o de la institucion, si son 
invitados. 

2. Asistir a seminarios en dreas especiTicas de su trabajo. 

3. Asistir a conferencias. 

4. Observar a maestros y a otros voluntarios con experiencia. 

5. Leer libros y revistas pertinentes. 

6. Leer manuales de curriculum o las reglas operacionales de^. 
institucion. (f 

7. Consultar informalmente con los miembros del personal u o|ros 
voluntarios. ^ Y 

Para mejorar la calidad del programa, se debena estimular a los 
voluntarios de desarrollar ideas para mejorar al servicio volun- 
tario e informarselas a los coordinadores de voluntarios para su 
aplicacion. Otra sugerencia al voluntario es participar en organi- 
zacicmes civicas o de la comunidad que tengan entre sus obje- 
tivos principales el mejoramiento de lasescuelas o instituciones 
de servicio. Los padres, siendo las personas mas interesadas en 
el proceso educacional, a lo largo, pueden traer cambios mas 
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inmediatos que' las asi' llamadas **organizaciones benefactoras." 
De esta manera, el servicio prestado por los voluntaries se 
puede considerar como el poder ciudadano en accion. 

En el nivel estataU el Departamento de Educacion de Florida 
obtuvo fondos federales EPDA (parte B y D) para desarrollar 
y apadrinar un programa de adiestramiento para los distritos 
escolares interesados ef^ implementar o meforar programas de 
voluntarios, Mediante $eminarios prdcticQs regionales, el 
Departamento del Estado familiarizo a las personas responsables 
de los programas con varias formas de usar las actividades, de 
los voluntarios. Materiales de adiestramiento se disenaron para ^ 
asistir a coordinadores en la identificacion de papeles, proble- 
mas, responsabilidades y tecnicas para llevar a cabo un programa 
efectivo y satisfacer las necesidades locates. La sesion de adies- 
tramiento desarrollada para el proyecto fue probada en las ^ 
Escuelas de Des Moines en cooperacion con efptpyecto ''Mo- 
tivate'' del Des Moines Area Community Colleg^ 
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Orientacion 

y Adiestramiento 

delCuerpo 

ProfiKsidrsaT 



Para comprenSer a fondo el potencial mtegro de los servicios 
prestados por los voluntaries, es vital que estos voluntaries sear\ . 
aceptados si-n reserva por el cuerpo profesional de la escuela o 
institucion donde trabajaran. Los voluntarios deberian sentirse 
parte del equipo cuyo objetivo principal es proveer una educa- 
cion de calidad a los ninos y adultos. 

En varias ocaciones, los voluntaries, bien adiestrados^aca su , 
asignacion, encuentran que los profesionales con qufenes tra- 
bajan no pueden usar, en su totalidad, los talentos ofrecidos por 
ellos. En la mayon'a de los casos, Jos profesionales no utilizan 
las habilidades de los voluntaries perque no estan segures de 
lo que el voluntario puede hacer y tambien no quieren ceder 
una porcion de sus deberes, ni siquiera los deberes que no son 
profesionales. Por eso, esta clase de actitud de indecision 
limita a lo que el voluntario espera lograr, aun aates de empezar 
su asignacion. Reportes de progratnas de voluntaries educa- 
cionales establecidos indican que una vez que el miembre del 
cuerpo profesional entienda en su totalidad el papel de volun- 
tario, los servicios de estos son aceptados sin dificultad. Por 
consiguiente, cuando un maestro usa la asistencia del volun- 
tario satisfactoriamente y comparte este corfocimientp con 
otros maestros, estos tambien llegan a fnteresarse en utilizar 
la ayuda del voluntario en sus clases. 

En realidad, la orientacion del personal empieza cuando los 
maestros piden asistencia de voluntaries. Los maestres debenan: 

I . Saber per que quieren a los voluntaries y lo que esperan de ellos. 




2. Cemprender claramente sus sentimientes en relacion a la pre- 
sencia de otros adultos* en sus clases. 

3. Cemprender bienle que los voluntaries pueden e no pueden 
hacer. 

4. Ser capables de cemunicarse con los voluntaries. 

<5 Mientras que eyendele de celegas es una manera de infermar a 
los profesionales del valor inherente en los servicios de los 
voluntaries, un programa en desarrollo tiene que poseer un 
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metodo para informar a grupos mas grandes de profesionales 
los beneficios de estos servicios. Unas actividades de orientacion 
combinadas con una asistencia continua en el curso de su tra- 
bajo es una manera de lograr el resultado deseado. 

Se reconoce la necesidad de adiestrar a voluntarios, pero muchas 
veces poco se hace para adiestrar al personal profesional a que 
acepte, entienda y asista al voluntario. Muchas ^tas actitudes 
dudosas y negativas y muchas de las preocupaciones del per- . 
sonal profesional pudieran ser modificadas por medio de un 
planeamiento por adelantado y de una orientacion cuidadosa 
que lo incluya directamente. Tambien, el cambio del personal 
escolar frecuente, especialmente en los sectores de bajo ingreso, 
indica la neeesidad de una orientaciort contmua sobre los bene- 
ficios encontrados en los servicios de los voluntarios. Es impor- 
tante que tal orientacion incluya a los miembros del personal 
profesional y no-profesional, administrativo, de ensenanza y 
de oficina. Este programa de orientacion podri'a Ser ejecutado 
durante'los peribdos previstos y los reservados para actividades 
especiales. 



Los Componentes La orientacion de personal profesional deberia tener c^o 

del Programa objetivo primario una explicacion de los papeles a despipeflar 

por los voluntarios y el papel a desempenar por el pr/iesional 
para lograr el maximo beneficio obtenible de los servicios de 
' los voluntarios. Hay cinco submetas que se derivan deleste 

objetivo^ 

1 . Familiarizar al personal de la escuela o institucion con las metas 
y la estructura del programa de voluntarios. 

» 

2. Definir las areas' de las actividades del programa o del curriculum 
que pueden ser llevadas a cabo por los voluntarios bajo la 
supervision profesional. 

a. Describiendo las habilidades y las tecnicas de los voluntarios 
en una area dada. 

b. Demostrando los materiales que-pueden ser usados por los 
voluntaries. , 



^ 3. Equipar al profesional con tecnicas que fomenten relacione^ 



interpersonales sanas con los voluntarios. 
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' . \ 4. Interesar alprofesional en cursos practices y en asistencia 

mientras trabaja con los voluntarios. 

5. Explicar la necesidad de hacer evaluaciones significantespara 
mejorar el programa de voluntarios. 

Planeando Cuando se planea la sesion de orientacion, haga participar a 

la Orientacion todas las personas necesarias para que d programa tenga exito: 

administradores, maestros y voluntarios. Asegurando su partici- 
pation aportara diferentes perspectivas al papel de los volun- 
, tarios y su^erird topicos adicionales que necesitan de la aten- 
' cion de todo el personal. 

Asigne suficiente tiempo a la Orientacion de/1 personal pif^ 
permitir discusiones abiertas; particularmente, si 6sta es la 
primera vez que se usa voluntarios en la localidad. Cuanto mds 
se comprenda al programa, mds grande es la posibilidad de que 
tenga 6xito. Puede que sea dificil encontrar suficiente tiemiK). 
A lo mejor, se pueda utilizar el tiempo asignado al desarrollo del 
personal para su orientacion. Esta no deben'a tomar mds de una 
sesion de ni^^io dia. Tiempo aparte, planee mantener un am- 
biente Felajado e informal, pero bien organizado. En tal ocasion, 
una cafetera llena sen'a una buena idea. 

Cuando se familiariza al personal profesional sobre las ipetas y 
la estructura del programa, se deberia utilizar un m^todo similar 
al usado con los nuevos voluntarios. Como una introduccion 
general al programa y para demostrar varia asignaciones desem- 
pefladas por los voluntarios, habra que considerar presentaciones 
audio-visuales. Como una de las metas de la orientacion del 
personal es el desarrollo del concepto del equipo, se deberia 
usar pares^e voluntario-profesional que ya hayan trabajado 
junto con (Sxito. Ellps pueden tener 6xito en subrayar la necesi- 
dad de buenas relaciones interpersonales. Los miembros del 
personal profesional que ya han utilizado los servicios prestados 
por los voluntarios pueden ser usados para definir el papel del 
profesional en relaci6n con el voluntario. 

Muchas, sino todas, de las t^cnicas de adiestramiento delineadas 
en el capitulo sobre el adiestramiento de voluntarios^pueden ser 
usadas en la orientacion del personal profesional. Combinando 
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vanas t^cnicas se impartira cierta diversificacion a la ofientacion 
y ayudara mantener un interes elevado en la mis^a. 

Hay muchos planes de programas que se podnan usar en la ori- 
entacion del personal profesional. Una sesion para el personal 
conducida en su lugar de trabajo es una de las sugerencias. 
Otra sugerencia sen'a de conducir una sesion que incluya algunos 
voluntarios nuevos y algunos ccki experiencia que hayan pres- 
tado sus servicios en escuelas o erkinstituciones. Cualquiera que 
sea el plan del programa usado, se oeberia poner el enfasis en 
ayudar al personal profesional entenofir los valores por derivar 
de la asistencia voluntario y explicar opmo los voluntarios 
pueden extender la efectividad de la escuela y de la institucion 
en sus servicios. 

» El resultado deseado de la sesion de orientacion es el de obtener 
la cooperacion del personal profesional en la ejecucion del pro- 
grama. En el ultimo analisis, el 6xito del voluntario en el campo 
educacional depende del grado de aceptacion positiva de parte 
del personal profesional en su trabajo con el voluntaijo y vice- 
versa. 

Un plan altemativo para orientar al personal profesional es el de 
una orientacion conjunta de voluntarios y de profesionales. Por 
medi6 de este tipo de actividad, se pueden alcanzar beneficios 
adicionales por encima de la comprension comun de las metas y 
practicas. Tal orientacion puede, por ejemplo, conducir a una 
relacion mas saludable entre el voluntario y el profesional. Tam- 
bi^n, puede reducirel tierApo y la energia gastados en los pro- 
gramas de orientacion. Estas sesiones conjuntas facilitaran a que 
el voluntario conozca al miembro del personal con quien^tra- 
bajara. 

Cualquiera que sea el plan de programa empleado, una orienta- 
cion exitosa del personal profesional le hara sentirse mas comodo 
y aumentard su interes y su deseo de usar a los voluntarios 
educacionales. 

El Volunteer Handbook (Manual de Voluntarios) preparado por 
O ^ los voluntarios escolares de Boston mensiona los tipos de servi- 
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cios prestados por los voluntarios, discute el papel^ los volun-^ 
tarios, de los maestrosy del coordinador. El manual sugiere a/' ^ 
los maestros que cuando el voluntario llegue, ellos deberian:- 

Decir al voluntario por que se le pidio su.servicio. 

Permitir suficiente tiempo para conferencias, inicial y periodic' 

camente. * / 

Familiarizar al voluntario con toda la clase. 

Informar al voiuntario las necesidades dejos ninos que necesitan 

atencion individual. ' ' 

Discutir con el voluntario las metas para los ninoS. ^ 

Compart ir el material qife^ se usa. 

Trabajar como un equipo, maestro y voluntario, al fiyudaral 
nino. . ' ' 
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La Utilizacion 
del Estudiante 
como Voluntario , 
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Cuando se planifica un nuevo programa de voluntarios o se . [ 
expande uno ya en operacion, se debena considerar la utiliza- ' 
cion del estudiante de la.escuela secundaria como voluntario. 
Muchas veces, ellos traen una chispa de enOjsiasmo y de em- 
pati'a que los voluntarios de ijias edad ya hati perdido. Debido 
a la relativa proximidad de edades entre ellos y los nifios a 
quienes asisten, frecuentemente^ los estudiantes voluntarios 
son capables de ver al nifio en una manera diferente a la del 
adulto y, a lo mejor, puedan establecer una afinidad mas 
grande con el nifto. Tambien es menos probable que el nifio 
mire al estudiante voluntario i^omo a un padre o a un maestro 
y, al contrario, es mas probable que le considere un hermano, • 
hermana o amigo. 

Los beneficios derivados al utilizar a los estudiantes de mayor 
edad para que asistan a los de menor edad favorecen a los dos, 
al tutor y al tutelado. Los resultados de varios programas que 
ban usado este tipo de ayuda estudiantil demuestran que, 
mientras ambos ganan nuevas habilidades, frecuentemente, el 
tutor es el que se beneficia mas. Tal actividad tutelar de parte 
del estudiante ha fcausado un engrandecimiento en sus aspira- 
ciones vocacionales, en su empati'a por el maestro y un cre- 
cimiento de su or^ullo. Ademas, esta experiencia tutelar pUede 
tener algo que ver en el funcionamiento del estudiante volun- 
tario como padre o tnadre y como empleado. 

EriH'elos.diferentes trabajos que el estudiante voluntario puede 
hacer tenemos: asistir en la lectura, lengua^extranjeras, cien- 
cias, artes, y educacion fi'sica; proveer actiyidades recreacionales 
durante el mediodi'a y despues de clase y/leer cuentos a los 
estudiantes menores. Otras tareas iiicliryen: Entrenadores de 
deportes, asistir en excursiones escolai^s, trabajar en la oflcina 
escolar y ayudar a los estydiantes deventajados. 



Tutores de la Por todo el pais, muchos programas ban tenido gran 6xito en el 

Escuela uso de estudiantes de la escuela secundaria como voluntarios. A 

Secundaria continuacion se presenta un modelo para un programa de volun- 

tarios de la escuela secundaria: 
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Eotiadaantes Tuftoffei de la Ecoiela Securadairia — Modeio 



Director 
de la 
Escuela 
Secundaria 




Oficina 
Central 



Director de la 
Escuela Primaria 



>Psicol6go 



1 



Maestro 



Estudiantes de la 
Escuela Primaria 



Tutores de la 
Escuela Secundaria 



Caractcristicas Especiales: 

1 . Cada director de escuela recluta a tutores. 

2. Cada director de escuela organiza su propia orientacion. 

3. El maestro adiestra al tutor que se le ha asignado. 

4. El proposito es estrictamente tutelar. 

5. En uso del psicologo escolar como coordinador del programa. 
Puntos Fuertes: 

1. Una persona especiTica provee atenci^ individual. 
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2. Al usar al cuerpo escolar se le estimula en pensar etx t^rminos 
del individuo. 

3. Se mejora el concepto de si mismos de los tutores. 

4. Mediante este tipo de programa, hay una cooperacion y una 
participacion mas estrecha entre los miembros del cuerpo escolar. 

Puntos Debiles: 

1 . Las presiones de las asignaturas escolares pueden causar que los 
tutores cesen de ayudarlo o no se apli^uen. 

2. Algunos padres se oponen a que sus hijos den de su propio 
tiempo. 



3. A veces, los maestros no continuan su supervi^wh y sus con- 
sejos. 



4. Tambien se asume que el tutor puede hacer mas de lo que el 
capaz. 



J e^ 



Si el programa se efectua despues de las clases, elyreclutamiento 
de estudiantes de la escuela secundaria no es coraplicado. 
Ademas de los metodos de reclutamiento comu/ies delineados 
en el caprtulo sobre el reclutamiento de voluntirios, se podna 
poner en contacto con los estudiantes de la escuela secundaria 
( frecuentando los clubes de jovenes y los centros de rec'teacion. 
Los grupos de jovenes de la escuela o iglesia tathbi^n son buenas 
fuentes para encontrar jovenes con potencial de voluntario. 

Los estudiantes de la escuela secundaria han establecido una 
historia de trabajo voluntario exitoso como ayudantes de en- 
fermeras. No hay ninguna razon de que no logren el mismo 
exito en los programas educacionales. Un bcneficio adicional 
derivado de esta clase de experiencia voluntaria consiste en que " 
podna llevar a la voluntario a un trabajo en campos afines. 
jCuantas muchachas han llegado a ser enfermeras debido a la 
experiencia provechosa como ayudamte de enfermera durante 
O sus anos en la escuela secundaria! 
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Al preparar el horario del estudiante voluntario, se deberia 
tener cuidado de que mj asignacion no interfiera con su trabajo 
escolar regular. ^ 

Una vez que los estudiantes han sido reclutados para los progra- 
mas despues de la<5 clases, se les debena dar la misma oriefita- 
y cion y adiestramiento que se les da a los otros voluntarios. No 

X adiestre a todos los^estudiantes en un grupo aparte; mas bien, 

permitales participar en el adiestramiento de los demas volun- 
tarios. Cuando los estudiantes deciden entrar en el program^, 
— se les deberfa explicar claramente el proposito de su asignacion. 

Una Vez activo en el programa, el estudiante podria identificar 
areas donde se necesita mas'ayuda y, por ser mas activo debido . 
a su edad, pudn'a sugerir maneras inmediatas de satisfacer estas 
necesidades. jPor eso, coordinadores, Uds. deben estar alerta 
cuando usan estudiantes voluntarios porque 6stos si que pueden 
darle impetu a un programa! 

La incorporacion de eHuiifiintes de la escuela secundaria en un 
programa de voluntarios durante las horas de clases puede que 
sea un poco mas dificil, pero los resultados favorables m^s que 
sobrepasan a los problemas. Cuando se quiere usar al estudiante 
voluntario durante las horas de clases, hay varios detalles que se 
deben'an tomar en cuenta: EJ sacar a los estudiantes. de sus 
clases, la planificacion para transportarlos y la definicion de 
sus papeles. 

Procedimiento Una vez que se haya decidido us^t^al estudj^nte de la escuela 

secundaria como voluntario durante las horas de clases, lo 
primero que hay que hacer es identificar la area donde los 
estudiantes puedan prestar sus servicios. Adem^s de ser usados 
como tCitores, se les ha usado con exito en las fases iniciales de 
programas de la educacion ffsica, del arte, de la musica, y del 
<t drama. Estos servicios son especialmente necesarios en escuelas 

donde no hay especialistas en estas ^reas o donde vienen sola- 
mente dos o tres veces a la semana. Los estudiantes voluntarios 
podnan ser usados para mantener un programa diario en Ins 
' citados campos educacionales. Un sistema escolar ha encontrado 

el estudiante voluntario eficaz, particularmente, en el trabajo 
con nifios en programas de educacion especial y en la asistencia 
individual de niflos dotados. 
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Despuj^s deidentificar la necesidad de este tipo de programa, 
hay que interesarle al director en taf programa potencial. 
^Muchos dirfectores de la escuela secundaria aproban'an el pro- 
grama si ( 1 ) la escuela elementaria donde trabajara el estudiante 
esta suficientemente cerca.para que la transportacion no sea un 
problema, (2) el estudiante voluntario comprende a fondo sus 
deberes y responsabilidades y si estas estan bien supervisadas y, \ 
lo mas importante, (3) si el servicio prestado por el estudiante 
no interfiere con el trabajo en sus materias de especialidad. 

Un buen planeamiento puede solucionar el problema planteado 
por las actividades del funcionamiento del estudiante voluntario 
y su supervision. El uso de una escuela secundaria cerca de donde 
se necesita la ayuda evitara el problema de la transportacion. 
Como la xnayon'a de los estudiantes de la escuela secundaria ' 
tienen peri'odos donde son asignados a un salon de estudio, se 
podn'a aprovechar de este tiempo para que el estudiante asista , 
como voluatario. ' / 

En el programa tutelar del Distrito Escolar Independiente en 
San Antonio, Texas, cerca de 100 estudiantes de tres escuelas 
secundarias usan sus periodos asignados a un salon de estudio 
u otros periodos litres durante el dia escolar para ayudar a 
estudiantes de la escuela primaria en sus estudios. Estas ins true- 
clones particulares son hechas durante las horas de clase en 
sesiones de media hora, donde se les da a los tu tores 15 minu- 
tos para viafar a la escuela primaria del alrededor. Cuando se les 
ayuda en la lectura, los ninos leen en voz alta. En casos donde 
los tutores no pueden identificar las palabras, ellos preparan 
tarjetas pdlta ser usadas despues. Los tutores usan los mgteriales 
de ensenanza disponibles que se pueden usar en grupos pe- 
quenos y tambien preparan sus propios materiales. 

Si el director aprueba el programa, su proximo paso consistina 
en asignar un maestro interesado y dispuesto para que actue 
como coordinador en la escuela secundaria. Este maestro, tra- 
bajando estrechamente con el coordinador de voluntarios, 
reclutaraa a los estudiantes interesados en prestar sus servicios, 
asistina en la preparaeion del horario del servicio prestado y, 
en general, servin'a como enlace y contacto entre la escuela 
secundaria y el programa de voluntarios. 
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En muchos casos, tal maestro interesado y preocupado ha 
sido el originador del establecimiento de un programa de volun- 
tarios en,su escuela. En una e§cuela secundaria, la m^aestra de 
estudips sociales esi^ba pensando en proyectos posibles para 
su clase. Como la maVoria de |os alumnos estaban interesados 
/en. trabajar con nifios menores, ella hablo cori el coordinadot \ 
deVoluntarios de una escuela primaria localizada'cerca de 
dqnde ella ensefiaba y le expljco su situacion. El coordinador 
... * de voluntarios, al oir de la posibilidad de que toda una clase 

trabaje^como Voluntarios, penso que era una idea maravillosa 
y^ambos disefiaron un plan por'meciio del cual los estudiantes 
de la escu^la secundaria ayudari'an-a los estudiantes menores en 
el leer y en la aritmetica y asistir^an en el programa de kindcr- 
, garten. Los estudiantes aceptaron el plan y el director estaba 

de aeuerdo que el prpgram^ era posible. Los estudiantes empe- 
zaron a prestar sus servicios y, en un semestre, la idea de per- 
mitif a los estudiantes ser voluntarios durante las horas de clase 
' . se e.xtendio a otras clases. Los otros maestros accedieron a dis- 
•culpar a los estudiantes mientras su estudio siga siendo satis- 
factorio. Al terminar el afio escolar, mas de 50 estudiantes 
estaban trabajando como voluntarios. v 

Para dar una varlacion al reconocimiento del voluntario al fin 
del afio, los estudiantes decidieron honorar a los alumrros de la 
escuela elementaria a quienes asisticron, invitandoles a una 
fiesta en la escuela secundaria. Este programa entre escuelas esta 
en su-segundo afio de operacion y se ha extendido a otras dos 
escuelas secundarias en la misma ciudad'. 

La supervisioit de los estudiantes voluntarios tambien.se podria 
resolver de una manera bastante interesante. Ademas de tener 
que finnar la planilla de tiempo servido como lo hacen todos 
los voluntarios^ los estudiantes tambien tendnan que presentarse 
ante un adulto quien sirve de coordinador de estudiantes volun- 
tarios. De esta manera, si por caalquiera razon el estudiante no 
puede venir, el adulto podna reemplazarlo y mantener el pro- 
grama en operacion. 

En algunos casos, siendo voluntarios puede contar como credito 
O . 1 A Q P^^^ universidad. Con la asistencia de la Asociacion Nacional 

EH^C 1 U Q de Estudiantes, una lista de universidades que dan credito por 
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los servicios voluntarios ha sido preparada por las Escuelas Publi- 
cas de Ic^Ciudad de Oklahoma. Para mas informacion, escriba a: 
Helping Hands, Oklahoma City Schools, 900 North Klein, Okla- 
homa City, Oklahoma 73106. 

Tutores "^Lqs estudiantes universitarios farman una fuerza de voluntarios 

Universitarios - eficaz. En 1971 , el Programa Nacional de Estudiantes Volun- 

tarios (NSVP) estimo que el 80% de las universidades tuvieron 
^ programas de voluntarios con la participacion de 400.000 estudi- 

antes. En ese ano, 1 1 estados implementaron programas de 
voluntarios estatales y 20 m&^st#)an planeandolos. 

Aunque al movimiento estudian-til de voluntarios se le consid^a 
haber comenzado en el Estado de Michigan, en los ultimos arros 
de la decada de 1960, California empezo a ocupar la vanguardia 
de este movimiento. Un programa, PROJECT SHARE,- usa 
12.000 estudiantes universitarios y de la escuela secundaria para 
prestar ayuda individual en los hogares o en las escuelas a los 
estudiante§ memores de 300 escuelas en 50 distritos. 

V ' , ' Los deberes ejecutados pro los estudiantes voluntarios son muy 

• variados. Ademas de su papel como tutores, elios tambien 
prestan sus servicios como lideres de clubes, trabajan con alum- 
nos desventajados fisica, mental y emocionalmente. Tambien 
construyen implementos de juego. 

A pesar de haber una variedad de modelos posibles para un 
programa de voluntarios de estudiantes universitarios, uno que 
es tipico seria: . / 

/ ' 
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Estudiante Universitario - Modelo 



Decano de la 
Universidad 




Coordinador de 
Estudiantes 




Director de la 
Escuela 








universitanos 






















Estudiante 
Universitario 

) 




Maestro 


















Estudiante 













0 



\ 



^ Caractensticas Especiales: 

1. El que se especiJIiza en la educacion primaria tiene una experi- 
encia directa en la escuela publica durante su tercer afio uni- 
versitario. 

2. El estudiante asiste en una escuela especifica por un semestre. 

3. En el semestre siguiente, el estudiante empieza su pra<kica como 
, maestro en la misma escuela. 

\ 

Puntos Fuertes: 

1. El estudiante participa realmente en el proceso de ensefianza en 
vez de solamente observar. 

"2: El estudiante tiene la oportunidad de participar en un equipo 
de trabajo. 
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Estudiantes de la 
Escuela Primaria 
como Tutores ^ 



3. Se presta la oportunidad de observar en todos los niveles de 
instruccion. 

4. La practica del estudiante como maestro tiene mas significado. 

Puntos Debiles: ^ 

^ 1 . La interrupcion del di'a escolar para regresar a la universidad y 
asistir a sus clases. 

2. La comunicacion entre eFcoordinador en la universidad y las 
escuelas. 

Muchos sistemas escolares estan usando ahora estudiantes 
mayores de la escuela primaria para ayudar a los menores, con 
el resultado donde ambos obtienen beneficios academicos y 
crecimiento personal. El nifio mayor obtiene un conocimiento 
personal de lo que significa ayudar a otro y comprende mejor 
el papel del maestro, asi', haciendo el proceso educacional mas 
significativo para el. El nifio nienor se beneficia mediante la 
antencion personal prestada por una persona de casi la misma 
edad que esta muchas veces mejor capacitado para identificarse 
con sus problemas y dificultades. El empleo de estudiantes de 
la escuela primaria como voluntarios es un metodo eficaz y 
barato de individualizar la instruccion y de promulgar el creci- 
miento de la confidencia en si mismos. 

Debido a que los programas pueden ser facilmente establecidos 
dentro de la misma escuela, el movimiento de los estudiantes 
d€ un lugar a otro no presenta ningun problema y los estudi- 
antes mayores pueden estar a la disposicion en un corto aviso. 

Un modelo tipico sena: 
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Estudiantes Tutores de la Escuela Primaria — Modelo 
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Director de 
la Escuela 



Maestros de 
la Escuela 
Primaria 



Maestros de los 




Estudiantes 




Mayores 





Tutelados 



Tutores 



Caracten'stica^speciales: 

1 . Formacion de grupos dentro de la escuela y entre clases. 

2. Torria ventaja de la habilidacles especiales de los estudiantes 
njayores para aypdar a los menores. ^ 

3. Robustecimiento de las habilidades basicas, tanto de los estudi- 
antes mayores como de los menores. , 

Puntos Fuertes: 

\ 

1. Oportunidades de enriquecimiento disponibles a todos los 
estudiantes. 

2. Participacion total del cuerpo escolar y de los estudiantes. , 

3. Aumenta la cohesion total de la escuela. 

4. Uso constructive del tiempo de los estudiantes. 

Or 
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<^ El Adiestramiento 
del Estudiante 
Voluntario 
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5. Aumento de las actividades que refuerzan las habilidades 
basicas de los estudiantes mayores y menores. 

Puntos Debiles: 

1. La perdida del interes de parte de algunos tutores. 

2. Conflictos de personalidad entre tutores y maestros y entre 
tutores y tutelados. 

3. Los maestros necesitan tiempo para planear las actividades 
tutelares. 

Aunque ambos, el estudiante tutor y el tutelado, se benefician 
de la experiencia, estudios rnuestran que el estudiante tutor se 
beneficia lo mas, particularmente si se tj-ate de un estudiante 
flojo. 




En una escuela primaria en el Distrito Escolahde Missouri 
Mehlville usan a tos estudiantes mayores para ayudar a los 
rnenores durante los recesos. El programa ofrece un pertodo 
concentrado de prdctica en la lectura adaptadO a las necesidades 
especificas de cada nino. Una manera de hacerlo es donde el 
estudiante tutor le de asignati^ al tutelado. Este lee su asigna- 
tura a un miembro de su familia en la noche. Al dia siguiente, 
el estudiante tutor le hace preguntas comprehensivas al tute- 
lado, Despues de discutir la asignatura, que puede ser un cuento 
corto, el tutelado lo lee al tutor. Los miembros del cuerpo 
escolar encuentran que el programa beneficia mutualmente 
a ambos estudiantes. ^ 

Los estudiantes voluntarios deberian cursar el mismo programa 
de orientacion y de adiestramiento preliminar ofrecidos a los 
voluntarios adultos. Durante el adiestramiento de los estudi- 
antes, se podnan usar dos tecnicas que han tenido exito. Estas 
son: (1) la actuacion de diferentes papeles, una manera de 
aprender mediante la representacibn de varios problems y 
situaciones, (2) seminarios practicos. 

La actuacion de papeles es un metodo de adiestramiento impor- 
tante y eficaz que, por muchas razones, puede ser utilizado 
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tanto en el adiestramiento preliminar como en el adiestramiento 
durante el servicio. Esta actuacion desarrolla una comprension 
y una empatia por la situacion. Al actuar y al observar como 
otros reaccionan en una situacion dada, por ejempio, el volun- 
tario se encuentra por primera vez con el tutelado^ los estudi- 
antes aprenden a anticipar el problema y practican como abor- 
dar preblemas posibles para que tengan confianza en si mismos 
cuando ocurran los problemas actuales. La actuacion de papeles 
tarabien ayuda al estudiante comprender mas a fondo a otra 
persona. Si se le pide que actue el papel de un tutor en interac- 
cion con el tutelado indisciplinado, el estudiante voluntario 
tiene la oportunidad de pensar sobre el problema y practicar 
en como abordarlo. Mediante la actuacion y al discutir con 
otros lo que el hizo cuando ac^uo su papel, el tutor puede 
llegar a ser mas conciente de^u comportamiento y mas capaci- 
tado para confrontarse con un problema similar en la realidad. 

Resumiendo, la actuacion de f/apeles es una mahera interesante, 
agradable y significante que ayud^ a los voluntarios sentirse 
m^s comodos en su papel tan nueVo y lleno de intimida'cion. 

La Conduccion 1 . i^Donde empezar? 

de la Sesion de a. Charle informalmente con los estudiantes en grupo para 

Actuacion de tener una idea de lo que estan pensando o lo que les pre- 

Papeles , ocupa. Trate de saber lo que teman mas acerca de este servi- 

. cio o el problema especifico que puedan tener. 

b. Al principio, no discuta por mucho tiempo lo que es la 
actuacion de papeles porque puede hacer a los estudiantes 
concientes de si mismos. Hagales pensar sobre problemas 
que estenymteresados en actuar. Escoja un problema 
especifico para que los estudiantes se adentren en sus 
papeles con mas facilidad. Prepare la escena y use la decora- 

" cion minima^necesaria. 

c. Comience con problemas de inieres comtin a los miembros 
del grupo. Las situaciones deben'an ser breves que duren 
solamente unos pocos minutos para poner la sesion en 
marcha y'envolver a todos en ella. Mantenga un ambiente 
informal. Para envolver a los estudiantes timidos, se podn'a 
actuar situaciones comicas. Al principio es mejor no tener 

O situaciones actualea donde se es tutor; mas bien, empiece 
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con algo familiar como, varias personas viajando en un tren 
subterraneo, niilos discutiendo sobre una revista de tiras 
comicas, etc. 

d. Cuando se comienze la sesion, se podria usar actuaciones 
multiples de papeles. Para^acerlo, se divide a los estudiantes 
en grupos de actores; el numero de personas en el grupo 
dependera de la cantidad de papeles requeridos en cada 
situacion. Todos los grupos actuan su ^acion al mismo 
tiempo. bespu^s, cada grupo discute el if sultado. Este 
metodo disminuye la timidez en algunos estudiantes. 

e. El actor del papel no debe interrumpir la actuacion para 
filosofar o discutir al caso. Ud% como director, podna inter- 
rumpir discretamente cuando sea necesario (si la accion se 
pone lenta, si se necesita dar confianza a los actores, etc.); 
pero esencialmente, la fluidez de la actuacion no se deberia 
interrumpir porque los participantes podrian perder su ^ 
interes. ^ 

. Escogiendo Actores \ 

a. Al discutir los problemas que los miembros iki grupo quieren 
ver representados, se puede tener una idea de quien esta 
interesado en actuar un papel. Durante la sesion, observe los 
ojos y los movimientos de los estudiantes para ver quien 
comienza a mostrar interes o deseos de participacion. 

b. Si Ud. desarrolla el interes alrededor de un problema, encon- 
trara que los estudiantes se interesaran en actuarlo. No ejerza 
presion sobre ellos, pero trate lo mejor posible de animarles 

a participar. 

c. No anime a los ''actores" o esos que estan demasiado ansiosos 
de participar en todo porque algunas veces la sesion pued^ ; 
ser monopolizada per unos pocos. Lo ideal es que todos parti- 
cipen. No se precipite a actuar una situacion, sino guie la 
sesion gradualmente hacia ese fin. 

3. Terminando la Sesion ^ 

Hacia el final de cada sesion, hable sobre lo que se ha presentado. 
Ayude a los estudiantes expresar lo que han aprendido en la 
actuacion de papeles y hagales ver las diferentes maneras en que 
las personas reaccionan en diferentes situaciones. Guie la discu- 
sion para que los estudiantes se den cuenta de que hay varias 
maneras de resolver el mismo problema, pero que algunas mane- 
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ras son mejores que otras. Trate.de hacerles ver los varios me- 
todos observados usados para resol^er los problemas. Como 
resultado de lo observado en las representaciones, el grupo 
tendra suficiente material para participar en una discusion. 

Consejos Adicionales 

a. Al adquirir los estudiantes mas experiencias en el actuar, 
aflada mas tecni'cas de supervision. En el curso de la actua- 
tion manipule los papeles, por eje^plo, ha^a al voluntario 
mas agresivo o al nino mas introvertido. Cambie las acti- 
tudes de las personas que stj representan, por ejempio, haga 
que el nino feliz de repente sea deprimi^io. 

b. Estimule a los estudiantes hacer cosas mas sorprendentes, 
tales como: moverse mas, empezar a cantar o a bailar, dar 
puntapies al basurero. Senale los efectos del cambio del 
ritmo y del movimiento de la actuacion, 
Haga que un estudiante represente a una persona de diferente 
edad o sexo. 

Trate de concentrarse mas en el problema representado que 
en el comportamiento del actor. De enfasis en las discusiones 
que el proposito de la actuacion de papeles no es para hacer 
de ellos actores, sino mas bien, para desarrollar tutores mas 
eficaces. 
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En una gran cantidad de programas de adiestramient|o, los 
seminarios practices han tenido mucho exito porque permite 
a los participantes aprender por medio de una participacion 
activa en lo que se esta aprendiendo en yez del adiestramiento 
del tipo pasivo y tradicional en el cual se escucha y se toma 
notas. 

A menudo, los jovenes y adultos dejan de poner atencion cuando 
se les habia por un largo tiernpo porque lo que se dice no man- 
tiene su interes. Ellos no participan. Los seminarios practices 
impiden que la apatia reine entre los participantes porque les 
permite Valerse de los materiales mientras aprenden como usar- 
los. El resultado es mupho mas eficaz porque el aprendizaje es 
mas inmediato, viene mas al caso y es mas estimulante. 

Por supuesto, no se piiede cubrir todo en un seminario practice. 
A veces, hay qile dar cenferencias al grupo para presentar cierto 
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material con mas eficiencia. Por eso es importante ser selective 
al planear seminaries prdcticos. Escoja un problema del cual se 
pueda generalizar. En otras palabras, establezca un seminario 
practice del cual los estudiantes sacaran ideas para ser aplicadas ^ 
en otras situaciones. Lo que aprendan no deberia ser Ian 
especifico como para que solamente pueda ser usado una 
sola vez. ' . • 

A continuacion sugerimos varias clases de seminarios practicos 
que pudieran ser adaptados en sus programas: 

1 . La Preparacion de Materiales Educacionales 

Los juegos y los materiales educacionales hechos por los estudi- 
antes deberian formar la base del programa. Los estudiantes dan 
mas de si mismos en materiales ideados por el^ps y hay mas 
posibilidad de que los usen con mas entusiasmo. Ademas, ellos 
aprenden al misnro tiempo porque, para preparar estos materi- 
als educacionales, los estudiantes tienen que comprenderios 
primerol V, por supuesto, cada nifio a quien se le ayuda reac- 
ciona mas a algo que fu6 ideado especialmente para €1 

Una manera de estimular a los estudiantes de preparar sus 
propios materiales educacionales es dandoles pocos matenales 
y juegos comerciales. Las siguientes son otras maneras de 
estimularlos: 

a. a los estudiantes ejemplares de "Spice o uno de los 
manuales sugeridos en la referencia. Permita que cada estudi- 
ante escoja un juego sugerido en el libro y que lo haga en 
realidad. 

b. A continuacion pfdale a(J estudiante que prepare otro Juego 
parecido al que ha copiado deUi^o pero en un forma dife- 
rente. De esta manera, se b^inutk a ser mis creativo. 

. c. D6 a cada estudiante paod, cola, unicaja de cartbn, un marca- 
dor y tijeras. Define el/problema planteado, por ejemplo,. 
ensefiar sinonimos, y p^da a cada estu^ante que invente un 
juego para resolverlo. ^ \ 
d. D6 a cada estudiante una revista y di'galeXue corte y monte 
ilustraciones que mejor inspiren a los ninos Vescribir cijen- 
"tDs. Sugiera al estudiante que muestre las ilustraciones a otro 
estudiante para que 6ste piense en un cuento que pudiera ir 
con la ilustraci6n dada. Este ejercicia presenta un practica 
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en hacer preguntas estimulantes sobre ilustraciones. 
e. Muestre a 16s estudiantes ilustraciones que Ud. ha selec- 
ciohado y pidales que escriban una pieza para que los nifios 
^ - puedan actuarla. 

2. La Administracion de Examenes Inrformales / 
Los estudiantes podn'an querer administrar^uno§ exdmenes in- 
formales a los tutelados al principio del programa para sacar a 
la superficie los problemas mas sobresalientes. Dentro del sis- 
tema escolar, probablemente, hay varios especialistas de lectura 
quienes podn'an ayudar'en el encontrar un examen informal 
^propiado. Sugerimos los siguientes: 

a. Examen del Inventario Fonetico 
Algunos programas han pedido a especialistas de lectura que 
preparen un examen del inventario fonetico. 

b. La Lista de Palabras Dolch 
Es importante recordar que, como el estudiante no es un 
maestro de una clase donde se remedia problemas en el 
leer, no se debe esperar que el administre un examen tec- 
nico en la lectura. Un examen o una lista de verificacion 
simple es lo mas apropiado para las habilidades y la com- 
prension del estudiante voluntario. Cualquiera que sea el 
examen a usar, asegurese de darle suficiente tiempo al estudi- 
ante para que practique la administracion del mismo (o de 
otra version mas difi'cil) durante el adiestramiento. 

re 

3. La Utilizacion del Equipo Audio-visual 
^ Al participar en las siguientes actividades cog varios equipos 

audio-visuales, los estudiantes debenan aprender como operarlos 
y usarlos creativamente. En la biblioteca, Ud. o los estudi^antes 
podn'an encontrar un ejemplar del Whvo A-V Instruction: Mate- 
rial and Methods (McGraw-Hill Book Co., West 42nd Street, 
New York, New York) para que los estudiantes lo lean en su 
tiempo libre. 

a? Camaras ^ 

Las camaras son materiales de ensefianza que se han usado 
d^on exito en muchos programas. Estas permiten a los nifios 
tomar fotos de ellos mismos o de cosas que ven durante viajes 
u otras ocasiones especiales. Est^sjotos se podn'an usar para 
Q motivar e ilustrar cuentos y folletos producidos por los tute- 

lados. Como la escritura es una parte principal de la experi- 
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encia de los nifios con el idioma, las camaras ayudan mucho 
en estimular cuentos escritos y orales originales. 

b. Grabadoras 

Las grabadoras tambi^n se han usado con exito para mejorar 
las habilidades del idioma. A los nifios les gusta hablar o leer 
con la grabadora y despu^s oirse a si mismos hablando. Los 
estudiantes se orguUecen cuando notan un mejoramiento en 
el lenguaje de los tutelados y de ellos mismos. 

c. Maquinas de Escribir 

Asi como las cameras, las fndquinas de escribir Son un apa- 
rato excelente para estimular a los nifios para que escriban 
sus propios cuentos. Las mdquinas de escribir con letras 
grandes han probado tener un valor particular porque la 
letra es atrativa y facil de leer para los nifios. En un programa 
siempre hay filas de ninos esperando para escribir a miquina. 
Tanto los tutores co'mo los tutelados la usan. Los tutores 
escriben a maquina los cuentos de los nifios y, mas frecuente- 
mente, preparan materiales educacionales. Los nifios son 
motivados a escribir cuentos y cartas solamente porque es 
muy divertido escojer palabras y verlas aparecer en letras de 
imprenta. 

d. Tocadiscos y Qjscos 

Vaya a la biblioteca piiblicay visite la seccion de discos. En- 
cuentre y seleccione unos discos para nifios con canciones o 
cuentos que puedan ser utiles en situaciones de ensefianza. 
Toque algunos de los discos en las sesiones de adiestramiento, 
discutiendo como podnan ser u^dos en programas tutelares. 
(2) ^ 
Enco discos con letras y ritmos agradables y fdciles de 
aprender. El disco, "On Top of Sp^ighetti" (Sobre el Spa- 
ghetti), de Tom Glazer es particularmente agropiado. Escriba 
a maquina la letra de la cancion. Despues de hacer copias,^ 
distribuyalas para cant^rla en'^rupo. ^ / 

e. Proyectores de Fotobanda y deFelicula j 
Tome prestado algunos catalogos de peliculas o de fotobandas 
dei centro audiovisual de la escuela o visite al centro. 

(1) 

De a cada estudiante un catalogo para que lo hojee y para que 
O seleccione tres peliculas o fotobandafe que quisiera usar en su 
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asignacion. Pidale que planee tres lecciones acerca de sus 
selecciones para ser compartidas con los otros e'^tudiantes. 
(2) ■ ^ 
Muestre peliculas o fotobandas, es posible, las que ban 
sido sugeridas en las ac^ividades mensionadas arriba y demu- 
estre como operar el pioyector^ermita a los'estudiantes usar 
el proyector en turnos discutimdo varias maneras imagina- 
tivas de utilizarlo en las asigniciones. 
(3) 

Estimule a los e^tudiantes a que localicen donde, en su area, 
" se podna encontrar peliculas y fotobandas de e^te tipo y 

• * pedirlas prestadas. Visite a las bibliotecas y a las escuelas de 

educacion en las universidades del area. 
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Educacion 
para la Carrera: 
Implicaciones para 
los Voluntarios 



lQu€ es una La educacion para la carrera es la respuesta mas sobresaliente 

Educacion para a la necesidad de reformar la educacion publica. Tiene el poten- 

la Carrera? ^ cial de cambiar el curso de la educacion americana desde los 

grados primarios hasta la educacion post-secundaria. Las activi- 
dades en la educacion para la carrera, debido a que su necesidad 
de ayuda departe de la comunidad, tambien ofrece mis opor-^ 
tunidades para los servicios de una mas amplia variedad de 
voluntarios. f 

Aunque no haya una definicion aceptada de lo que es la educa- 
^ cion para la carrera, sus proponentes han aislado las siguientes 

conjeturas bdsicas: 

I . La educacion para la carrera es para todo el mundo - el joven ^ 
y el viejo, el desventajado y el dotado, el pobre y el rico, 
hombres y mujeres, los estudiantes de la escuela elementaria y 
de la universidad. 

. >» 

^ ' 2. La educacion para la carrera trata de asegurar de que todos los 
estudiantes se graduen con habilidades necesitadas por el mundo 
de negocios. * ^ 

3. Las actividades de la educacion para la carrera contribuyen al 
desarrollo del conocimiento propio y al escogimiento de metas. 

4. La educacion para la carrera incluye una asociacion entre los 
educadores academicos y ocupacionales, la escuela y el hogar, 
la escuela y los nepcios, la industria y los sindicatos obreros, 
entre las escuelas y los programas de adiestramiento, entre el 
trabajo y las aptividades de tiempo libre. 



. 5. La educacion para la carrera esta interesada vitalmente en ofre- 
cer a las personas una cantidad mas grande de opciones mediante 
las cuales se puede alcanzar las metas educacionales. 

El concepto fundamental de la educacion para la carrera es 
este: todos los tipos de experiencias educacionales, el curri- 
culum, la instruccion y el aconsejamiento, debenan incluir 
una preparacion para la independencia economica, el €xiio 
Q personal y el mantenimiento de la dignidad del trabajador. 
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El Por que de la En el presente, el sistema educacional american no ha tenido- 

Educacion para la 6xito^n satisfacer las necesidades de muchos estudiantes. 

Carrera Cada afio, el 25% de los jovenes que se graduan de las escuelas 

no ha recibido la educacion necesaria para garantiz^rles un 
empleo. Parte de la dificultad recideen los cambios dramiticos 
que han tornado lugar en el mundo del trabajo. EKsistema educa- 
^ clonal no ha podidq mantenerse al paso con estos cambios. 

Aquf tenemos algunos ejemplos: 

1 . El afio 1956 fu6 la primera vez en la historia de Los Estados 
Unidos que el numero de empleados de oficina era mis grande 
que el de la clase obrera^que trabaja en fabricas y en trabajos 
niahuales. 

2. El numero de mujeres que trabajan ha aumentado dramitica- 
mente. De acuerdo a la estadistica del Departmento de Labor, 
el 9d% de todas las mujeres de este pais van a trabajar durante 

» un tiempo de su vida. En 1940, las mujeres formaban solamehte 

un 25% de los trabajadores. Hoy en ,dfa,^l numero es el 38%^ 
Proyecciones indican que el numero de mujeres trabajadoras, 
< la mayona de las cuales estar^in casadas, aumentara 22% en los 
proximos cinco anos mientras que el numero de hombres tra- 
bajadores aumentari solamente 9%. 

3. El auniento de la tecnologia ha causado una diminucidn en el 
numero de trabajos disponibles para la mano de obra calificada 
y esta clase de trabajo continuari disminuyendo. Las oportuni- 
dades para entrar en cualquier campo dondje se necesita mano 
de obra calificada y donde se adiestra al tr^bajadef^e hacen 

^ mis y mis escasas. , y 

^ ^ . 4. Los cimbios en la tecnologia requieren un adiestramiento y 

re-adiestramiento contihuo para desarroUar pericia en los 
; diferentes trabajos. Las proyecciones indican que el trabajador 
^ de hoy va a cambiar de trabajo siete a diez veces durante su 

\ * , vida. 

5. Cambios en los requisitos de Iqs trabajos han tenido un im- 
pacto tremendQ en la composicidn de la familia. Esta ha dejado 
O de ser la unidad educaciona^ principal para los nifios. Como los 

^|^(]] dos padres trabajan, el hogar no opera como es debido durante 
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^Como se Podna 
Llevar a Cabo las 
Actividades de la 
Educacion para 
la Carrera? 




el dia. Los amigos y las actividades sociales jlrienen de las amis- 
tades del trabajo en vez de la vecindad y de'la familia en general. 
Esta situaci6n presenta un ambiente menos sociable en el cual 
se pueda incluir a los ninos. 

Los programas de los primeros cuatro grados tratanan de desar- 
rollar en los estudiantes el conocimiento de las ocupaciones y de 
si mismos. Esto se lograna exponiendo a los iiinos a los difer- 
entes tipos de trabajos que existen y ayudando a los niflos a 
darse cuenta de sus habilidades e intereses individuales. Esta 
clase de programa se puede llevar a cabo an^lizando los pro- 
gramas de estu^io existentes y encontrando actividades que 
tienen que ver con el mundo de trabajo y el conocimiento 
propio. * 

En el tercer grado de Susie, las actividades estdn relacionadas 
lo mas posible con el mundo de trabajo. Dijez padres, incluyen- 
do la madre de Susie que es abogado, se ofrecieron para 
hablar a la clase de sus trabajos. El grupo de Susie esta prepa- 
rando un informe sobre la presentaqi&n dada por un manejador 
de camidn. Ellos visitaron una terminal de camion y un ayudante 
instruccional les ayudo grabar en cinta magnetica de television 
lo que ellos vieron. 

El informe del grupo in&uird un mapa ilustrado most^ndo 
donde el camionero fue durante los ultirnos dos meses, un 
andlisis simple del costo de la transportacion de mercancias > . 
una descripcidn de los varios empleados. Ellos usaron la cinta 
magnetica de televisidn para mostrar a los empleados trabajando. 
El grupo tambien esta preparando una bibliografia de lo que se 
puede encontrar en la biblioteca sobre la industria camionera. 

Otros cuatro grupos estdn trabajando en proyectos similares 
emanando de las presentaciones dados por un terapeutico de 
inhalacion, un gerente de restaurante, un capataz de la seccion 
electrdnica de una fdbrica.y un trabajador social. La clase con- 
tiniia con su trabajo diario en la arte de la lengua, los estudios 
sociales, la aritmitica, la ciencia, el arte y la musica. El maestro 
relaciona todas estas materias a los proyectos de carrera en la 
mejor manera posible. 
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En los grades intermedios de la escuela secundaria inferior, los 
estudiantes deberian empezar un programa de orientacion y 
exploracion de las carreras. Los alumnos empezarian tomando 
una exploracion personal de las diferentes areas que les interesan. 
Esta clase de exploracion incluiria contacto con*el mundo del 
trabajo, conocimiento de las oportunidades, el uso de simula- 
ciones en la escuela y experiencias fuera de la escuela. 

En Akron, Ohio, los estudiantes del sexto grado de economm 
tuvieron sesiones sobre la comida, el manejo del hogar, econo- 
^ mia acerca del consumidor y eldesarrollo del nino. Los alum- 
nos del noveno ano son patrocinados por miembros locales de 
La Alianza Nacional de Negociantes (National Alliance of 
Businessmen) en sus estudios sobre el mundo de negocio. 
Otros estudiantes del noveno grado exploran la horticultural 
la construccion, la fotografia, la fabricacion de Idminas de 
metal y la automat izacion en el laboratorio de carreras del 
distrito escolar. ' 

En los tres ultimos afios (j« la escuela secundaria, el estudiante 
^pieza en la especializacion de la carrera y en la preparacion 
para su trabajo. Usando el conocimiento adquirido anterior- 
mente, el estudiante forma parte ahora de un grupo con carrera 
seleccionada. El prograjna ideal es la unificacion de los cursos 
academicos y vocacionales. 

En este punto en la educacion del estudiante es imperativo que 
se le d6 al estudiante la mds amplia seleccion posible de opciones 
dentro de los intereses de la carrera seleccionada y, al mismo 
tiempO, conservando la flexibilidad de cambiar de un interns a 
otro. La meta mas importante de esta etapa es asegurar que cada 
graduado saiga con habilidades utiles, no importa si continuara 
con los estudios post-secondarios o no. Otra meta importante es 
de proveer servicios de empleo para asistir a los estudiantes en 
localizar un empleo o un programa educacional para seguir con 
la preparacion para la carrera. 

Antes de poder graduarse de la Escuela Secundaria de Issaquah 
(Washington), el estudiante debe adquirir habilidades vendibles. 
O ^ La escuela ofrece una variedad de prOgramas para llenar estos 

^^^^Q requisitos. Entre los programas se incluyen: educaSion distribu- 
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tiva, cinco, programas de artes indus Males , una variedad de 
cursos vocaciomles de agricultura. Muchosson interdeparta- 
mentales. Por ejemplo, el estudiante de agricultura-comercio 
puede estudiar el andlish de la tierra cultivable en la close de 
agricultura, fertilizantes e insecticidas quimicos en la clase de 
ciencia y contabilidad en la clase de comercio. La mayorid de 
los programas ofrecen adiestramiento en el trabajo como parte 
del curso, 

Una vez que el estudiante se haya graduado, el puede avanzarse 
en su preparacion para la carrera en una escuela t^cnica- 
vocacional, en una universidad o en un programa de aprendizaje. 
Esta etapa puede ocurrir en cualquier edad y .^ede ser prece- 
dida por un periodo de empleo usando lo aprendido en la 
escuela secundaria. Idealmente, esta etapa debena presentar 
una oportunidad para cambiar la seleccion de la carrera. 

Programas para adultos que continuan la educacion en una 
variedad de campos deben ser dispcmibles a cada persona para 
satisfacer las necesidades de la educacion basica adicional, 
avances en el conocimiento y en la prictica de la carrera y en 
el adiestramiento para nuevas carreras. 

Los voluntarios pueden jugar un papel importante en todas las 
etapas mensionadas previamente pero sus servicios pueden ser 
particularmente eficaces en los grados elementarios y secunda- 
rios. En los grados elemen,tarios, los voluntarios con experi- 
encia en el campo pueden introducir ocupaciones a los nifios, 
dar informacion de primera mano sobre muchas oportunidades 
y deberes que las ocupaciones acarrean. Esta clase de exposi- 
cion sirve para ampliar el conocianiento de los nifios sobre las 
ocupaciones y los introducen a carreras que ellos nunca pen- 
saron que existian. En los grados iatermedios, los voluntarios 
pueden conducir estudios de areas de ocupaciones, asi ayu- 
dando a los estudiantes yer y participar en experiencias de tra- 
bajo. Los voluntarios d^la indus^a y del negocio pueden ser 
eficaces en estos casos, especialmente si el programa tomara un 
largo tiempo y los v(fluntarios trabajaran con los estudiantes en 
muchas ocaciones. Un beneficio de estos programas que toman 
un largo plazo es que ayudan a los estudiantes, particularmente 
a los adolescentes, con sus preocupaciones emergentes sobre su 
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papel en la sociedad, las clases de ocupaciones que les interesan 
y la educacion y el adiestramiento necesarios para entrar en 
p estos eSrnpos. 




Los programas de la educacion para la carrera presentan uq 
vehiculo para que los individuos tanto como la industria y el 
negocio se envuelvan y participen en las escuelas en un papel 
diferente a la relacion tradicional del voluntario. 

Los voluntarios pueden continuar viniendo a la escuela para 
trabajar con los estudiantes individualmente o en grupos y, 
mediante los programas de la educacion para la carrera, ellos 
pueden trabajar con los estudiantes en la comunidad, en los 
hogares y lugates de empleo que ofrecen experiencia directa 
en el mundo de trabajo y en la vida de la comunidad. 

d 

Se puede ofrecer a los estudiantes experiencias de orientacion 
y exploracion en la comunidad y despu^s pasar un di'a, una 
semana y hasta un mes trabajando directamente con los volun- 
tarios en sus lugares de empleo, sea en la cocina de un restau- 
rante, en la oficina de una asociacion civica que planea un 
proyecto que tiene que ver con la comunidad^n el estudio de 
un artista local o en un emplazamiento de un edificio que se 
esta construyendo en la comunidad. En cada caso, se les da 
la oportunidad a los njnos de servir deaprendiz con alguien en 
la comunidad que esta directamente relacionado con una 
• actividad vita] a la vida de la comunidad. 

^ En Columbus, Ohio, Bell Telephone, una compama con una 
historia larga de envolvimiento en la comunidad, ha'inaugurado 
un programa de educacion para la carrera para estudiantes de 
todos los grados. En losgrados elementarios, los estudiantes 
participan en un Programa de Motivacion para la Carrera que 
trate de desarrollar un respeto por la universalidad y la dignidad 
del trabafo fusionando los conc^ptos de la carrera dentro del 
curriculum. Eifi los grados septimo y octavo, los estudiantes par- 
ticipan en un Programa de Orientacion en la Carrera. En esta 
etapa, piediante las experiencias centradas en ocupaciones y 
actividades, los estudiantes repasan todos los tipos y niveles de 
carreras y d^mienzan a desarrollar intereses en relacion a ocu- 
paciones especificas. 
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Los estudiantes de los grados noveno y decimo de la escuela 
\ secundaria toman parte en un Programa de Exploracion de 

Carreras que les permite hacer decisiones en carreras tentativas 
y seleccioflar cursos de estudio durante los siguientes dos 'anos. 
Este es un programa extenso que incluye prdctica en el trabajo 
o instrucciones de closes que ofrecen a los estudiantes la opor- 
tunidad de explorar varias carreras que les interesan. 

Bell Telephone tambien ofrece TELEFAD (Leader Ejecutivo 
^ de Telefono por un Dih) que es un Programa de Exploracion 

de Carreras que ha tenido mucho^exito. Dos estudiantes de 
cada escuela participante son asignados a un especialista en 
la administracion por un dia. Observando al especialista, los 
estudiantes aprenden sobre una parte especifica de la operacion 
de Bell Telephone. El propo^to de TELEFAD es de ofrecer a 
los estudiantes conocimiento de primera mano de la Bell 
Telephone y ayudarles a explorar su papel sfibsiguiente en el 
mundo,del n^gocio. J 

Para que las actividadcs de la Educacion para la Carrera tengan 
exito, hay que identificar y mobilizar Xo^dmx^o^ de la comvuii-^^^ 
dad entera. Los coordinadores de voluntaiios pueden jugar uir""''^ 
papel vital en este proceso. Ellos pueden i^clutar a individuos, 
negocicTs y las industrias en la comu^idad para que ofrezcarl sus 
servicios a los programas de educacion para la carrera que estan 
en operacion. ^ 

Un ejemplo de lo que se puede hacer es elt^u^stion^o'de los 
Recursos de la Comunidad que aparece en la pagina 127. Lqs vol- 
untarios pueden propagar este cuestionario por la cafeunidad 
y puede ser revisado cuando se usa en estable'^cimient^p^^de nego- 
cio, las industrias y en las agencias del gobiemo o sora|6k 
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Cuestionoho de lo3 RecursoQ de la Comunidad 

El Comite Consultivo de la £ducaci6n Para la Carrera estd estudiando 
varias maneras de enriquecer a los programas'educacionales de las 

escuelas Una forma de ampliar las oportuni- 

dades educacionales de los ^studiantes, particularmente enjsl^render 
de habilidades de trabajo, es el uso de los recursos de la comunidad. El 
propdsito de este cuestionario es el de tdentificar los intereses y los 

talentos que la gente de quideran compartir 

con los jovenes. Una vez que tengamos esta infonnaci6n en nuestro 
archivo, serd posible emparejar las habilidades especiales del individuo 
con los intereses particuiares del estudiante. ^Quisiera Ud. que este cues- 
tionario se mantenga en el archivo de la Escuela — 

para que en caso de que se necesite una persona con sus intereses, se Icf 
podria Uamar? SI NO (cirdile uno) 



Nombre — 
Direccion. 
Tel^fono 



Campo de interes (cite la ocupaci6n o la industria, el servicio piiblico, arte, 
ciencia, negocio o sindicato) , 

Habilidades especiales 

Tamatio del grupo con el cual Ud, quisiera trabajar: 

_ (grande: 20 o mds) (mediano: 5-20) 

(pequeiio: 2-5) (individual) 

^Cuanto ttempo quisiera Ud. donar? 

— una vez a la semana ^ ocacional (presents- 

cada d^a por varias semanas ci6n de un tdpico especffico) 

niimero de horas otro 



Comentario 



Yo comprendo que esta infotlnacidn es solamente exploratoria y no me 
compromete en ninguna forma. Si hay una necesidad o un interns en mis 
servicio s, un represent ante se pondrd en contacto conmigo y se hardn 
arreglos mds espectficos. 



Firma . 
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Para que aumente su deseo de participacion, los voluntaries 
deben'an sentirse parte del programa desde el principio de su' 
reclutamiento. La motivacion de pertenecer al programa es 
extremadamente importante. Un cuerpo de voluntarios satis- 
fechos que regresan afio tras afio es, no solamente la fuerza 
que mantiene el programa, sino tambien, la mejor fuente de 
conseguir a mas voluntarios. Mientras el deseo de ayudar a 
otros es el estimulo inicial de entrar en el programa, lo que 
decidira si el voluntario seguira participando en 61 es afectado 
directamente por el grado de satisfaccion derivado del pro- 
grama. Esta satisfaccion es la unica gratificacion del volun- 
. tario. El no recibe ninguna rcmuneracion. 

Por eso, si se espera expander el programa y asegurar su exito, 

tiene que tomar el cuidado de que los voluntarios est^n 
satisfechos y de mantener su moral aH^. 

Se podn'a mantener la moral alta mension^ndo ocasionalmente 
los beneficios que los voluntarios puedan recibir de su partici- 
pacion. Estos beneficios, aunque sean discutidos breve e 
informalmente, podn'an incluir: 

1 . Recordarle al voluntario cuan util es su servicio. 

2. Recal^lj como el servicio voluntario conduce a estar mas infor- 
mado sobre otras ni^terias pertinentes. 

3. Sefialar como el ser(^icio voluntario lleva a la adquisicion de 
nuevos conocimientos y habilidades. 

4. Mostrar como el servicio voluntario conduce a trabajos diversos 
y a responsabilidades adicionales. 

La publicidad es otra manera de mantener la moral alta en el 
voluntario. El aprecia cuando el publico sabe lo que esta tra- 
tando de llevar a cabo. Para que los voluntarios valoricen mas 
a SI mismos y al programa, ^se debenan escribir articulos en los 
periodicos y reportar el progreso logrado por los voluntarios 
en la radio o en la television. Un boletin, put 
voluntarios mismos, serviria en desarrollar ur 
O , daridad entre los voluntarios, como tambien , 



^licadQ por los 
sentido de soli- 
nformarles del 
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panorama total del programa. Este boletin, ademds de ser 
distribuido entre los voluntarios, se deben'a circular entre el 
cuerpo escolar para informarles a todos sobre la importancia 
del programa de voluntarios educacionales. 

Otra manera^e informar a los voluntarios de acontecimientos 
dentro de la comunidad educacional y de presentar ideas y 
actividades que se puedan usar con los ninos son los boletines 
de noticias. Pot ejemplo, en una reciente publicacion de VIPS 
VOICE en El Paso, Texas, se publico una lista de los nuevos 
miembros de la junta y ui\articulo sobre un equipo de volun- 
tarios de marido y mujer y tm programa de mini-gimnacia. 

En Minneapolis, el boletin de notidas d^ voluntarios incluyo 
consejos para tutores, nuevas ideas pafa actividades y juegos 
y'anuncios de programas de adiestramiento. Eventos impor- 
tantes de actividades de voluntarios en escuelas individuals 
se presentan en todas las publicaciones. 

Otra forma de mantener alta la moral es informar al publico 
de los servicios prestados por los voluntarios y de las necesi- 
dades. Las estaciones de la radio y de la television anuncian, 
como un servicio publico, las actividades de los voluntarios y 
la necesidad por mas voluntarios. Estos anuncios debenan ser 
cortos, concisos y apropiados. Pongase en contacto con los 
directores y coordinadores de las estaciones locales para saber 
los requisitos para presentar dichos anuncios. 

El emparejamiento cuidadoso de los intereses y habilidades 
del voluntario con el trabajo a desempenar tendrd un gran 
impacto sobre la moral de voluntario. Si los voluntarios estdn 
inseguros de la naturaleza de su trabajo en el cual prestara 
sus servicios, ellos empezaran a dudar si quedarse o no en el 
programa. 

Se deberia dar a los voluntarios la libertad de expresar su 
descontento con la asignacion corriente o su interns por otra 
asignacion. Si los trabajos tienen un potencial de avance, se 
deberia promover o dar responsabilidades adicionales a los 
voluntarios. Si hay l|mitaciones en el incremento de responsa- 
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bilidades, entpnces, para mantener su interes, se debena con- 
siderar la rotacion de voluntarios en sus asignaciones. 

La importancia de danreconocimiento a los voluntarios no se 
deberia descuidar. Los programas de reconocimiento y cere- 
^ ^ monias formales son muy importantes. Entre estas se pudieran 

incluir: ^ 

I . Cartas de agradeci^iento. 

, 4 2. La presentaci6n de honore's, insignias y certificados d^los ser- 

\ vicios prestaJS|Os. 

3. Articulos de apreciacion en los boletines del programa y en v 
pe^riodicos locales. 

4. Introduccion ceremonial en asambleas y programas escolares. 

5. Almuerzos o reuniones especiales ceremoniafes. 

Por irtfermedio de'tales eventos, los voluntarios llegardn a sentir 
que sus servicios son deseatU)s y apreciados. 

Los organizadores de programas de voluntarios han de preparar 
cererponias de reconocimiento para satisfacer sus necesidades y 
situaci)Dnes particulares. El elemento mas importante en esta 
clase de ceremonia Q3 la oportunidad de que otros oigan del 
trabajo llevado a cabo por los voluntarios. Claro que los que 
toman parte en el programa diariamente saben de sus logros, 
"pero'una ceremonia donde se confiere honores ofrece la oportu- 
nidad de que el publico en general aprenda de sus actividades. 

Muchos programas de voluntarios en todo el pais normalmente 
culminan las actividades del anQ con un almuerzo o una cena 
para honorar a los voluntarios. ^?hesta ceremonia, a la cual 
asisten los miembros de la junta de educacion y representantes 
^ de la oficina del superintendente, los voluntarios reciben sus 
certificado^ de servicio. A menudo, honQres especiales se con- 
fieren a1os voluntarios que han servido sobre y mis alld de 
^ las exigencias del trabajo." Se invita a miembros de la prensa 
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para que la mayoria de la comunidad se entere del aconteci- 
miento e identifique a los voluntarios honorados. Esta es una 
buena relacion publica para el programa total. 

No es difi'cil patrocinar esta clase de acontecimiento. Se puede 
^ ^ pedir contribuciones de muchOs negocios e industrias del area. 

Los propietarios de hoteles o salas de conferencias pueden 
<M contribuir el uso de sus establecimientos para tales ceremonias. 

Una fabrica de papel o una industria bien establecida puede ^ 

pagar por el costo de la imprenta. Todos estos servicios redu- 

ciran los costos del programa. 

Sta. Rosa de Lima, una escuela parroquial en Miami, Fla., pre- 
/ sentaetsus vpluntarios con un certificado de apreciacion. Los 
' voluntarios sobresalientes reciben un certificado mas elahorado. 

ElCuerpo de Voluntarios Escolares en Canton, Ohio, tambien 
dan almuerzos para honorar a sus voluntarios. Como parte de 
la ceremonia, se presentan transparencies mostrando las difer- 
entes tareas hechas por los voluntarios. Tambien se incluyen 
presentaciones de agradecimiento ofrecidas pdr un grupo de 
estudiantes del tercer y cuarto grado. 

^ 0 

Desde elano 1 965, en el Distrito Escolar de Fountain Valley, 
California, se han honorado a los padres voluntarios en un 
''Blue Ribbon Luncheon" ( un almuerzo honorario) anual. Los 
alcaldes de las dos ciudades servidas por el Distrito ( Fountain 
Valley y Huntington Beach) proclaman un dia como, "Dia 
Educacional de Padres Voluntarios** y les dan gracias y recono- 
cimiento por sus trabajos como voluntarios. 
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Carta de Apieciacion 
GRACIAS: 

Querida Sra : 

En el ano pasado, Ud. ha servido como voluntaria en 

trabajando como tutora (prestando servicios necesitados por la escuela o 
institucion). 

En el nombre dc ^ Programa de Voluntarios pcr- 

mitanos tomar esta oportunidad para expresar nuestra gran apreciacion 
por sus esfuerzos en hacer de nuestro programa un exito. 

Informes escritos por maestros y directores indican que el servicio pres- 
tado por voluntarios como Ud. ayuda en el mejoramiento de los ninos 
y suplementa el programa escoHr. 

Esperamos tenerla el proximo ano escblar como voluntaria. 

Sinccramcnte, 

Sup^rintendente de Escuelas 
Coordinador de Voluntarios 



ERIC 13i> 



0. 



134 ° 




VOLUNTARIOS 
EDUCACIONALES 

V 

Certificado de Apreciacibn 



Conferidoa 



Por servicios de meritp prestados como voluntario. 

Superir>feridente de Escuelas 

Fecha 

Coordinador de Voluntarios 
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A pesar del merito de tales actividades forn\ales de reconoci- 
miento, esas que se dan diariamente sofi de igual importancia. 
El ser cortez y las expresiones diarias de agradecimiento, a lo 
largo, tienen mds significado que los certificados y los honores 
anuales. Para que el voluntario se sienta necesitado, se le 
deberia proveer lAi lugar especial donde colgar su abrigo o 
colocar sus efectos personales. Arreglos para el estaciona- 
miento del auto y la asignacion de un tiempo para el descanso 
anadin'an a este sentimiento. En al^nos programas, para 
poderlos identificar, se les dan a^os voluntarios botones o 
tarjetas de identificacion. Esto tambien les hace sentirse parte 
del programa total. 

JE!1 sentido de "pertenecimiento** a una escuela particular es muy 
importante si se espera que los voluntarios regresen ano tras 
ano. Un voluntario re lata la manerafria en comofue recibida 
mientras ayudaba en la escuela atendida por su hijo. **El 
maestro de mi hijo rn£ llamo para preguntarme si yo queria- 
ayudar en la clasi uruhfefa la semand. Aunque al aceptar, 
sabia que tendria que ausentarme del tra^ajo, acepte para satis- 
facer a mi hijo. Mientras que trabajaba ep la escuela, tne per- 
mitian entrar en el salon spcial de los maestros durante los 
fBc<esos y ehalmuerzo. Los maestros tenian una cafetera y 
tazas. Todos contribuian. Pero nunca un maestro o el director 
de la escuela me pregunto si yo quena una taza de cafe. iQue 
clase de tratamiento es eso? 

Las relaciones entre los voluntarios mismos es uno de los factores 
mds importantes que influenciari la moral de los voluntarios. 
Unos se haceh voluntarios porque quieren trabajar con un 
amigo. Una vez en el trab^o> se desarrollan nuevas asociaciones 
y amistades con diversas personds. La naturaleza de estas rela- 
ciones con el personal profesional o con otros voluntarios 
afectardn la eficacia defprograma. Las posibilidades de que un 
voluntario se quede eiv^l programa se aumentan si 6ste disfruta 
de la compafiia de lay personas con quienes trabaja. 

El impact© de las relaciones entre el personal profesional y los 
voluntarios tiene una conexion directa con la calidad del ser- 
viqjio prestado. Cualquiera que sea el grado de informacion o de 
conocimiento de su asignacion alcanzado por un voluntario, 61 
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tiene que asegurarse de que sus interes y sus ddseos estan de 
acuerdo con isos del profesional. En otras palabras, aun cuahdo 
el voluntario, gracias a su educacion, adiestramiento o experi- 
encia previa, sienta comprender la materia mejor que el pro- 
fesional, 61 tiene que recordar siempre que el profesional es el 
que manda. Este, por virtud de su responsabilidad y de su con- 
tacto diario, generalmente, tiene una comprension completa del 
problema. El voluntario estd alli para suplementar el trabajo 
del profesional. 

Como la meta principal de todo personal, sea voluntario o pro- 
fesional, es de prestar el me^or servicio posible, la idea de con- 
siderar al voluntario como miembro del equipo ayudaria en 
mantener una moral alta en el voluntario. Si 'se espera que esta 
idea de equipo tenga exito, el personal profesional no deberia * 
pensar del voluntario como una persona que ejecuta tareas 
mecanicas y rutinarias. Se le deberia permitir al voluntario 
asistir en varias actividades, limitadas solamente por los cono- 
cimientos, la experiencia y las habilidades que el voluntario 
tiene o desea adquirir. Una gran cantidad de programas han 
sufrido de la desafortuhada experiencia de ha6er tenido un buen 
voluntario que les dejo para entrar en otro programa, sola- 
mente porque este le ofrecio mas oportunidades. Tal situa- 
cion desafortunada se podria evitar si el coordinadorde volun- 
tarios y el cuerpo profesional planearan mejor el programa. Las 
posibilidades de expander un programa se disminuyen si se les 
hace sentir a los voluntarios que ellos estan destinados a par- 
ticipar en tareas que requieren solamente un nivel bajo de 
capacidad y de responsabilidad. Si se considerara el factor de 
mantener una moral alta entre los voluntarios en todasiSs 
fases del desarrollo del programa, los voluntarios se sentirian 
mas satisfechos con su trabajo y el programa se beneficiaria 
de esta satisfaccion. 
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Evaluaci6n 
de los Programas 
de Voluntarios 
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La evaluapidn debena empezar con las actividades iniciales de ; 
planificaci6n y continuar por toda la duracibn del programa. 
La evaluaci6n no debena ser algo que se hace una vez al afio 
para saber las notas de los niflos o adultos y el numero de 

OS o adultos que han entrado o salido del programa. Por 
supuesto que esta informacibn se deberfa colectar, pero repre- 
senta solamente una parte de Ip que seria necesario para evaluar 
un programa de voluntarios. v 

Hay tres actividades importantes para llevar a cabo una evalu- 
ci6neflcaz: 

1 . Hacer preguntas pertinentes a decisiones importantes. 

2. Establecer un criterio vdlido para juzgar la informacibn acu- 
mulada. 

3. Usar maneras apropiadas para obtener datos. 

Por estas razones, un pl^n evaluativo se parecerfa al siguiente: 



1 

Preguntas 
Importantes 



Ejemplo del 
Criterio 



^Estamos trabajando Metas sociales. 
en una necesidad real? Mercado de 
trabajos. 



2. ^Son nuestros 
objetiyos-mane- 
jables? 



3. ^EstAn los volun- 
tarios usando los 
procedimientos? 
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Disponibilidad de 
personal y de 
t^cnicas. 



Verifique si la 
prdctica coincide 
con la descripcibn 
de los procedi- 
mientos. 



Ejemplo de los 
Medios 

Entrevistas. 



Cuestionario. 
Formularios de 
voluntarios. 
Entrevistador 
experto. 

Observacibn. 
Diarios. 



139 



4 



Procedimientos 
para Efectuar 
Cambios 



^Funcionan los 
procedimientos? 



^Se compara el 
producto con el 
objetivo? 



Opinion de la 
clientela y de los 
expertos. 

Verifique usando 
los objetivos 
establecidos. 



Cuestionario. 
Observacion. 



Resultados de 
examenes. 
Contenido de 
reportes. 



El analisis y ei sumario de todos estos aspectos constituyeri 
una evaluacion del program a de voluntaries. 

El programa mds eficaz dependera de una evaluacion de necesi- 
dades y de recursos especiTicos. Entre estos se incluinan: 

1. Determinar las necesidades de los beneficiarios de los servicios; 
discusiones con el personal escolar. 

2. Establecer los objetivos usando las recomendaciones del per- 
sonal escolar; participacion de la comunidad. 

3. Reclutar voluntarios; cursos practices. 

4. Crear nuevas oficinas mediante el remodelamientb; construe- 
ciones nuevas. 

5. Comprar materiales para desarrollar habilidades especiTicas; 
materiales para leer de gran interns, variedad y flexibilidad. 

6. Seleccionar ninos o adultos usando recomendaciones de los 
maestros. 

7. Preparar un programa que se aiysteJo mejor posible a las 
necesidades del nino o adukoEsta ay^a deberfa ser frecuente. 

8. Evaluar con regularidad el progreso del nmo o adulto; procedi- 
mientos de seleccion y tmtamiento. 

9. Reportar los resultados al nino y a sus padres o al adulto; 
maestro y director o supervisor de la institucion. 
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Errores 

Comunmente 

Cometidos 



Organ izacion 
Personal 

Lugar de Trabajo 

Materiales 

Seleccion 



Tiempo 



La Tenninacion 
Arbitraria de la 
Instruccion 



Evaluacion 
\ 



Para evitar algunos de los errores communmente cometidos por 
los programas de voluntarios en las fases de planificacion y 
de opefacion, se^ugiere a Gontinuacion la siguiente lista de 
verificacion: \ 

Define la^^respt)nsabilidades y la autoridad. En cada situacion, 
se debe/ia responoer a la pregunta, "^Cual es su papel?" 

Considere el adiestramiento y la supervision esenciales. 

Prepare espacio adecuado y atractivo. Las oficinas reservadas 
para el programs debenan ser decoradas atractivamente. ^ 

D<|?signe sufipientes fondos para los materiales^. A menudo, 
poco o ningiin dinero es asignado para comprar materiales. 

No use solamente exdmene^ estandarizados de lectura cuando 
se hace la^seleccion de voluntarios. 

Evite muy pocas sesiones semanales. Tener sesiones semanales 
de 60 minutos o mas no es adonsejable. Los prpgramas que 
'4ian tenido exito han comprobado que 8s necesario reunirse 
dos veces o mas por semana para notar un mejoranfiiento eti el . 
servicio prestado. - • 

La terminacion arbitraria de la instruccion, por ejempio, des- 
pu€s de seis semanas, es un error. Se debena irjstruir hasta 
que el progreso del estudiante indique que puede sacar pro- 
vecho de la instruccion regular de la clase. 

No determine el progreso usando solamente resultados de 
examenes estandarizados. Ordinariamente, estos exdmenes no 
miden las habilidades aprendidas en una clase de lectura. 
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EvaJuacion del Ps'Ograina por el Vofluntario 
Escuela o locaHdad: 

Voluntario: . ^, 

Maestro o^mkmbro del persona^^escolar : 

1. ^Cuantas horas trabaj6 Ud. por Eemana? _____ ..l ^ 

2. Describa brevement lo que hizo como voluntario _ , — 

. - ... - . -X- - 

3. £Fue Ud. asflgnado de acuerdo a cuo intereses y habalidades? Si ^ No 

Comente , ^ _ _ — ' — ^ _ _ 

4^ ^Montuvo Ud. buenas relacEones con los nifios (adultos)? Si _ No 

^Como lo justifica? w ^ 

5. ^Mantuvo Ud. bupnas relaciones con el maestro? Si No _ 

i Como lo just if ica? , _ - ' ^ — 

6.. ^Cree Ud. que recibio un adiestramiento adecuado en preparacion para su asignacion? Si No 

Comente - - - ^ — - „ „ . . _ — . 

7. ^Recibio Ud. un adiestramiento satiafactorio durante su asignacion? Si No 

Comente . . ^- - - - ■ ~ 

8. ^- ^En que areas fu6 Ud. de mas ayuda al maestro? — ^ - 

9. ^ iCuales habilidades y tecnicas fueron la mayor ayuda durante su trabajo? 

BO lEn que areas fu6 Ud. de menos ayuda al maestro? ^ 

11. ^Cuales habilidades y tecnicas adicionales necesita Ud.? _ _ 

12. -^Fue la supervision de su trabajo satisfactoria? Si __ No 

^ ' Comente _ . _ - - - — _ - . ^ . _' _ _ - 

J^r-^-t^spera Ud. seguir siendo un voluntario? Si No que? _ _ - 

14. ^En su opini6n, c6mo se puede mejorar el programa? (Por favor, sea especifico) 
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Fonnulario para los Vohintarios — Evaluacidn de si Mismos 

aQue tal bueno soy? 

1 . <^Hago planes para la actividad a la que he sido osignado? 

2. ^Ofrezco mis servicios ail maestro cuando es obvio que hay una necesidad de aynda? 

3. ^Tengo un plan para agrupar a los niiios? 3! ^ 171 

4. iObservo con cuidado para Uegar a saber Eos gustos, las aversiones, las preferenciaa, los entusiasm^~^c~ 
de los ninos o aduJtos? ^ 

5. ^Permito a los estudiantes escoger o les digo lo que hacer? '~ 

6. ^He dado ayuda individual en la escritura? ^^ZIZ^Z^^ZZ^^ 

7. ^Observo con cuidado las tecnicas usadas por los maestros y termino mi asignacldiT^ndo trabajo con~ 
ei gnipo? ^ ^ 

8. iDoy ^nfasis al buen comportamiento de los estudiantes y desapruebo cuando no se comportan bi^n? 

' 9. ^Pongo atencidn cuando los voluntarios me hablan? — ^I^ZZZZZZZZZZZZIZ" 

10. iMe evaluo yo mismo periddicamente? 

1 1. ^Acepto criticismo y sugerencias sin perturbarme emocionalmente? ~" 

I2r ^Sigo las direcciones del maestro? - 

1 3. iTrato de desarroUar una relacidn amistosa con quienes trabajo? ~~_ 

14. ^Notifico por adelantado mis ausencias al maestro y a la oficina? „ 

1 5. iMe doy cuenta que el prdposito de mi presencia en la clase es el asistir al maestro para que los estudi- 
antes progresen con m^s rapidez? . ^ 

16. ^Ayudo demasiado a los estudiantes en vez de bakeries pensar? 



17. iMe refreno de intervenir en los probl^mas entre los estudiantes y el maestro, salvo cuando el maestro 
pide mi asistencia? - 

18. iMe refreno de criticar a los maestros, estudiantes, escuela o institucion? — ■ - 





(Este formulaho e? podria usar en cualquier fase del programa. Se podria usar para sugerir Areas donde se 
necesite adiestramiento adicional de vohintarios y profesionales.) 
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Evaliiiaco6n del Servocio Prestado por los Voluntarios — Maestro o Miembro del Personal Escolar 
Escuf la o localidad: 

Maestro o miembro del personal escolar: ' 
Voluntaiio: 

1 . ^Ha usado Ud. el servicio de voluntarios este afto? Regularmente Ocacionalmente Nunca 

2. ^Desear/a Ud. que se le asignara un voluntario el prdximo ano? Regularmente Ocacionalmente 

Nunca 

3. ^Tuvo el voluntario buenas relaciones con los ninos o adultos? Si No 

^C6mo lo justifica? !^ ^ 

4. ^Piensa Ud. que el ambiente de aprendizaje se nfejor6 con ta^resencia del voluntario? Si, 

No iCotno? - ; . 



S. ^Ha notado Ud. senales de cambio en sus alumnos como resultado del servicio prestado por el volun 
tario? Si No _ iQue clase de cambio? „ 



6. que grado ha aumentado el voluntario la eficiencia suya con relaci6n a: 

a. Planificacoon 

b. Alumnos . 

c. Crecimiento profesi^al . 

7. ^Ha mostr&do el voluntario iniciativa en prestar ayuda en la clase? Sf No 

Comentario 

8. ^Piensa Ud. que se le dio al voluntario un buen adiestramiento para su asignaci6n? Si No 

Comentario 

9. iHan tenido exito los curses practices? Si „ No Comentario 



10. ^£n qu^ areas me ayud6 mas el voluntdrio? 



11 1 . ^Cudles fueron las habilidades y tecnicas mds utiles del voluntario? 



!2. lEn que ^eas me ayud6 lo menos el voluntario? 



1 3. ^Cudles habUidades o tecnicas adicionales piensa Ud. que el voluntario necesita? 

> J 

14. <^Cuales sugerencias tiene Ud. para mejorar el adiestramiento o la eficiencia del voluntario? 



15. ^Ha sido sa^ttsfactoria la supervisi6n del voluntario? Sf No 

Comentario ^ 

16. Comente sobre cualquier cualidad que ayud6 u obstaculizd la eficiencia del voluntario 



1 7. iSe debena animar al voluntario que permanezca en el programa? Si No 

iPorque? — ^ . , 

-iS. iQu^ comentarios o sugerencias adicionales podriia Ud. dar para mejorar la calidad del programa de 
voluntarios^ * " 
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Evajuaci6n de la Asistencia Prestada por los Voluntarioa — Durector o Administrador 

Escuela o Bocalidad : 
Director o Administrador: 

! . ^Quisiera Ud. que la asiatencia prestada por los voluflntajios continuara en su escuela e{ proximo aflo? 
Regularmente - Ocaclonalmente ^Nunca 

2. iQu6 tipos de servicios quisiera Ud. que los voluntarios prestaran? 

3. ^C6nio ha sido la reaccion general del personal escolar en relaci6n con el voluntario? Buena^ 

Regular Pobre 

4. ^Han establecido los voluntaries buenas relaciones de trabajo con el personal escolar? Si , 

No ^Como lo justifica? ^ - 

5. ^Ha aliviado el ssrvicio presfado por los^voluntarios al personal eocolar de las tareas no-profesionales? 
Sf No Comentario ■ , - - 



6. . ^Ha sido la ayuda prestada por los voluntanos un factor en el mejoramiento de esos que la recibieron? 
(Si es posible, cite estadiisticas especfftcas) » — ^ - - _ _ 



7. ^Han sido satisfactorios los adiestramientos antes y durante el trabajo asignado? Si „ No 
Comentario .^^ ^ — - - 

8. ^Cuales habilidades o tecnicas adicionales piensa Ud. que los voluntarios necesitan? „ 

9. ^Cudles sugerencias tiene Ud. para mejorar el adiestramiento o la eficiencia de los voluntarios? 



10. iHa sido sdtisfactoria la supervisi6n de los voluntarios? Si No _ . _ 

Comentario ^ _^ . _ 

! 1. ^Ha sido satisfactorio el enlace entre Ud. y el programa total de voluntanos? Si _ ^ . No _ _ _ 

Comentario - 

12. ^Que comentarios o sugerencias podr/a Ud. dar para mejorar la calidad del programa de voluntarios? 
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Repoirtc Asnuall de\ Coordipadoir de Vokintafioo 

^ela o !oca^dad: 1 Coordinador: ^ ^ 

P^ticipaci6n det personal: --^^ ^ ^ ^ 

/o&untarios que prestan eu8 servictos en clases ^ 

/oluntarios que prestan servicios generales en la escuela ^ — . ' ^ ■ 

Voluntorios que prestan sep^cios generales de oficina ^ ' xt" 

Voluntarios que prestan eus servkios a ninos individuales o a gnipoo ~ _ _ A.- 

pequeAos fuera de la clase ^ ^ - 

e. Voluntaries anadtdoo al programa dur^ante el ano 

f. Vohintarios que salieron del programa durante el ano 

g. La cantidad. total de horas servtdas durante el ano ^ ^ ~ 

h. Servicios prestados p^r Eos estudiantea i — 

i. Voluntarios que desean continuar en el programa — ^ 

2. Servicio prestado: , 

a. Enumere los tipoa de servicios prestados a Eos maestros. 

b. Enumere los tipos de servicios prestados a la escuela o a fa snstitucion, fuera de las actividades 
5e clas^ 

c. Enumere los tipos de servicios prestados a niAos (adultos) individuales o grupos peauenos de 
nislos (adultos), fuera de las actividades de clase. / 

d. Enumere los tipos de servicios prestados a la oficina de voluntarios. j 

3. Adiestramiento y supervisi6n1 

a. ^Participaron los miembros del personal ese^ar en el adiestramiento de los voluntarios? ^ 

^En la supervision de volui4artos? ^ 

b. ^En los cursds practices, se usaron conferencias individuales? 

^Conferencias de grupo? 

^Materiales publicados? — 

^Demostractdn de t^cnicas? j^- - 

^Observaci6n de voluntarios con experiencia? 

iOtras? 

c. ^Se planearon arreglos para que los voluntarios y los maestros discutieran 

cases individuales de nines e adultos? — . 

4. Libros y materiales: ^ 

a. ^Tiene Ud. una celeccion satisfacteria de libros? 

iDe libros de la biblioteca? 

b. ^Tiene Ud. una provisidn adecuada de materiales educacienales en su oficina ^ 

de voluntarios? 

c. ^Suplementa la escuela o institucidn su provisidn de libros y de materiales? 

Generosamente 
Adecuadamente 
En na(la 

^^i^. Reaccidn del maestro : 

a. Maestros miembros del personal escolar 

b. Maestros usando los servicios prestados pof los voluntarios en clase 
^. Maestros que han bedido la continuacidn de la asistencia voluntario en su clase 

d. Maestros que hanfjs^ado la des<;ontinuaci6n de la'^asistencia voluntaria 

en su clase 

e. Nuevos pedidos por la asistencia voluntaria O 
6. ^Que datos, em^fricos o investigados, tiene Ud. para probar el valor y el efecto del servicio 

Q (Stado por los voluntarios educacionales? 




146 



\ 




Seleccion 
de^Referencias 
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Los libros incluidos en la siguiente lista senan de gran valor para 
cualquier programa de voluntarios educacionales y constituirian 
un biblioteca basica: 

Behavioral Research Laboratories. Project READ.v4 Handbook 
for Parents. New York: (866 United Nations Plaza). 
Bereiter, Carl and Englemann, Skgiried. ^Language Learning Ac- 
tivities for the Disadvantaged Child. Anti-Defamation League of 
B'nai B'rith. New Yorfi: (315 Lexington Ave.). . ' 

Blackman, Garth J. The Deviant Child in the Classroom. Bel- 
mont, California: Wadsworth Publishing Co., Inc., 1967. 
Blue; James L. Handbook for Supervisors of the Disadvantaged. 
Olympia, Washington: Coordinating Council for Occupational " 
Education, 1968. 

Board of Education of the Cleveland City School District. Guide 
for the Mathematics Volunteer. Cleveland, Ohio': 1970. 
Board of Education, City of New York, School Volunteer Pro- 
^gram. Inc. School Volunteer Program Annual Report 197 1-72. 
New York'^N.Y.: 1972. 

Booker As^ciates, Inc. Innovations in Instruction. Washington, 
D.C.: District ofColiTmbia Public Schools, 1965. 
Bull, Catherine E. Steps in Teaching Phonics, summarized and 
compiled from Heilman 's Phonics and Proper Perspective. Project 
VOICE,'^Vashington Technical Institute, Washington, D.C. 20008 
1971. • ^ 

Carter, Barbara, and Dapper, Gloria. School Volunteers: What 
They Do/How They Do It. Citation Press, Englewood Cliffs, 
New Jersey 07632.^ ^ 

and Organizing School Volunteer Program. 

1974. ^ 
Chambers, JewellC td., ABC's - A Handbook for Educational 
Volunteer Programs. Volunteers in Education, BEPD, U.S. Office 
of Education, Washington, D.C: 1971 . ED 085338. 
Childhood Learning International. Bits and Pieces — Imaginative 
Uses for Children 's Learning. Washington, D.C: (36 1 5 Wiscon- 
sin Ave., N.W.). 

Cohen, Nathan E. ed. The Citizen Volunteer. The National 
Council of Jewish Women. New York: Harper and Rowe, 1960. 
Columbia University. Standard Test Lessons in Reading. 
Columbia University Teachers College Press, New York. 
Cook, Kenneth G. Improving Supervisory Skills. Arlington, Vir- 
ginia: Century Research Corp., 1970. 
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I Cowles. Regency GED Program. (Preparation tor high-school 
J equivalency examination), Chicago, Illinois: Cowles Book Co., 

1970. ' 

Cuomo, George. Becoming a Better Reader. New York: Holt, 
Rinehart and Winston, I960. 

Davis, Sarah A. Supervision, Retention and Recognition of 
Volunteers. Paper presented to Volunteers in Education, Re- 
gional Workshop, San Francisco, California: April 1971. 
Decker, Larry E. ed.' Volunteer Coordinator's Guide. Center 
of Leisure Study and Community Services, University of 
Oregon, Eugene, Oregon: 1969. ' \ 

Denver Public Schools, Office of Volunteer Service. Adnnn- 
istrator's Handbook for School Volunteer Programs. Denver, 
Colorado: 1972. 

Des MoiDes Area Coijimunity College. Guideline for the Voluri; 
teer T0K>r. EPDA Volunteer Coordinator's Training Program, . 
Ankeny; Iowa. 

" ■ Summary Report for 

Volunteer Leadership Conference, Ankeny, Iowa: EPDA, Volun- 
teer Coordinator's Training Program, 1969. 
District of Columbia Public Schools, Pupil Personnel Title I 
Team. Youth Serving Youth in Washington, D.C. Dept. of 
. Pupil Personnel Service, Washington, D.C: 1969. 

Ekwall, Eldon E. Locating and Correcting Reading Difficulties. 
Columbus, Ohio: Merrill PubUshing Co., 1970. 
Freund, Janet W. A Guide for Coordinators of Volunteers and 
Volunteer Services in Schools. ED 03 1 447 * 
Goldszer, Beatrice. Primer for Perception. Pittsburgh: Action- 
Housing, #2 Gateway Center. 
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Para mas ^ 
Informacion 



Board of Education, City of New York, School District No. 1 , 
School Volunteer Program, 20 W. 40th Street, New York, New 
York 10018. 

Canton City Schools, 6 1 8 High Avenue, Canton, Ohio 44703. 
Denver P^blic Schools, District No. I, 1521 Irving Street, Den- 
ver, Colorado 80204. 

DesMoiAes Public Schools, 1800 Grand Avenue, Des Moines, 
Iowa 50307. 

Independent School District of BoiseCity, 1207 Fort Street 
Boise, Idaho 83702. 

Los Angeles Unified School District, 450 N. Grand Avenue, Los 
Angeles, California 9005 1 . 

Minneapolis Public Schools, Special School District No. 1, 807 
N. E. Broadway, Minneapolis, Minn'bsota 55413. y 
National School Volunteer Program, Fnc, 450 N. Grand Avenue, 
Los Angeles, California 9005 1 . 

New Hampshire School Volunteer Program, 196 Bridge Street, 
Manchester, New Hampshire 03104. 

Oklahoma City Public Schools, 900 N. Klein, Oklahoma City, 
Oklahoma 73106. 

Ontario-Montclair School District, 950 W. D Str-eet, Ontario ^ 
California 91761. 

Operation SHARE, Santa Clara County Office of Educati<5fi7^ 
45 Santa Teresa Street, San Jose, California 95 1 lO. 
Rochester School Volunteer Program, City School District, 
410 Alexander Street, Rochester, New York 14607. 
St. Louis Public Schools, 91 1 Locust Street, St. Louis, Missouri 



63101. 
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The Recruitment 
L^eadership 
and Training 



Consultores 



El Institute de Reclutamiento y Adiestramiento de Li'deres es un 
grupo de consultores quej)resta asistencia tecnica y ayuda al 
desarrollo de proyectos financiados por el Acto para el Desar- 
rollo de la Educacion y de Profesiones (Education Professions 
Development Act), P.L. 90-35,-Parte A, Seccit)n 504, Programa 
de Carreras Nuevas en la Educacion y administrado por la 
Division del Desarrollo de Sistemas Educacionales, Oficina de 
Educacion de Los Estados Unidos de Norte America. 



ERLC 



Dr. Eunice A. Clarke 
Director, LTI 
Assistant Vice President 
Research and Program 
Development 
Temple University 
Philadelphia, Pennsylvania 

Mr. Warren H. Bacon 
Assistant Director 
Industrial Relations 
Inland Steel Company 
Chicago, Illinois 

Mrs. Christine J. Moore, Dean 
Student Personnel Services 
Harbor Campus 
Community College of 
Baltimore 

Baltimore, Maryland 

Mrs. Jean Sampson, ^Trustee 
University of Maine 
Lewiston, Maine 

Dr. Ronald W. Tyrrell 
Chairman 

Department of Intermediate 
Education 

Cleveland State University 
Cleveland, Ohio , 



Dr. Irving Rosenstein 
Assistant Director, LTI 
Temple University 
Philadelphia, Pennsylvania 
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Dr. James W. Kelley 
Director of Urban Affairs 
St. Cloud State College 
St. Cloud, Minnesota 

^ 

Mr. Edward V. Moreno 
Principal ^ 

San Fernando High School 
s^n Fernando, California 

Mr. Farley J. Seldon 
Principal 

John Hay High School 
Cleveland Public Schools 
Cleveland, Ohio 

0 

Dr. Marian B. Warner 
Supervisor 
Business Education 
School District of 
Philadelphia 

Philad^phia, Pennsylvania 
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Professor Dorothy F. Williams 
Chairperson 

Department of Communications 
Simmons CoHege ' 
^ Boston, Massachusetts . • - 

\ La revision y la publicacion de este manual fueron en parte 
financiadas por la Oficina de Educacion de Los Estados Unidos 
de Norte America, Departamento de Sanidad, Educacion y 
' Bienestar. Las opiniones expresadas en el mismo no reflejan 
necesariamente ]a posicion o la politica de la Oficina de Edu- 
cacion de Los Estados Unidos de Norte America, y no se 
deben'a inferir ningun apoyo oficial por la Oficina de Edu- 
caci6n de Los Estados U^nidos de Norte America. 




